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1 INLEDNING

Valkommen till aSTRa WEB.

Arbetet med att ta fram denna produkt startade varen 2010 och har pagatt
under olika former. Under arbetets gang har referenspersoner fran olika
trafikskolor deltagit i utvecklingsarbetet.

Arbetet med att ta fram nya funktioner och ytterligare trimma aSTRa WEB kommer att fortsatta
kontinuerligt. Da aSTRa WEB &r en molntjanst (SaaS — Software As A Service) kommer anvéndare av
programmet alltid fa de senaste uppdateringarna automatiskt da det inte kravs nagon installation,
eftersom det kors via webbladsaren. Fordelen med att det dr en molntjanst ar att det alltid finns
tillgangligt var som helst i hela varlden forutsatt att det finns Internet. Vilket medium som ar barare
for Internet spelar ingen roll (tradbundet (ADSL, Fiber m.m.), tradlost (WiFi) eller mobilt (3G/4G)).

Andra fordelar ar att hela programmet kors pa en central server med backup. Detta innebéar att man
inte langre behdver tinka pa att ta sakerhetsbackup, da detta skéts pa en global server. Aven
Elevcentralen och det Digitala utbildningskortet ar webbaserat och synkningen mellan de tre delarna
ser i realtid och ingen manuell synkning behovs.

Manualen kommer fortlépande att uppdateras for att félja utvecklingen av aSTRa WEB. Darfor ar det
viktigt att alltid halla sig uppdaterad med utvecklingen och adven félja de nyheter som presenteras i
manualen. Den senaste manualen finns pa www.str.se/astraweb. Alla nya funktioner som tillfors i
programmet, laggs upp i ett s.k. systemmeddelande, som visas ndr man loggar in i aSTRa WEB. P3
detta satt sa kan man alltid ta del av de nya funktionerna direkt.

1.1 OVERGRIPANDE FUNKTIONER

aSTRa WEB bestar av tre sammanhéangande delsystem. Administrationsdelen dar bokning,
registrering/administration av kunder och kassa/ekonomi hanteras. Digitalt utbildningskort dar
trafiklararen notera och féljer eleven utbildning och Elevcentralen dar eleven kan félja sin utbildning,
trana pa teori, boka tider m.m. Trafikskolan kan ocksa valja att ett antal tillaggstjanster sa som
personnummeruppslag, e-handel och fakturatjanst.

De stora funktionerna i aSTRa WEB ar:
e Webbaserat (molntjanst)
e Paminnelse SMS och bokningsbekraftelse via mail
e Folkbokforingsuppslag och kreditupplysning
e Fakturering direkt via aSTRa WEB
Egna betalsatt kopplat till bokféring
En lektion kan ha flera utbildningar, ex. mc tung och mc begransad
En grupplektion kan ha olika pris per deltagare
En elev kan ha flera utbildningar
o  Effektiv bokningsoversikt
e Kassa med 6vningslage
e Webbaserad elevcentral som ar tillganglig for eleverna via olika format, dator, platta och
mobil
e Digital utbildning, Elevcentralen Kéra Bil/MC/Moped
e Digitalt utbildningskort — anvand i bilen med t.ex. en surfplatta
e e-handel
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http://www.str.se/astraweb

1.2 TYPOGRAFISKT | MANUALEN

Olika saker i manualen skrivs med olika typer av teckensnitt eller kursiv, fet eller mindre eller storre
text. FOr att man skall veta vad som avses sa foljer har en kort beskrivning av vad som avses.

. Har avser man att det 4r en huvudmeny som man skall klicka pa. En huvudmeny ar de
menyer som ligger dverst i programmet, t.ex. Hem, Verksamhet m.m.
Undermeny. Har ar det en meny under huvudmenyn. Det kan vara ett antalnivaer under huvudmeny.
Tangentbordsknapp. Tryck pa en knapp pa tangentbordet.
Menyval. Denna text visas dd man hogerklickar pa nagot och en meny visas. Det &r menytexten som
avses.
Knapp. Det kan vara en knapp i menyraden eller en dialogknapp.
Falt. De rutor (falt) som finns i programmet.

1.3 TEAMVIEWER

STR Service AB anvander ett program for att fjarrstyra datorer, for att underlatta support for dig som
kund. Programmet vi anvander, heter TeamViewer, och ar ett fjarrstyrningsprogram. Detta betyder,
att var helpdeskpersonal kan koppla upp sig till er dator och se vad ni gor, for att lattare forsta vilka
problem ni har. Supportpersonalen kan aven via detta program utféra och visa funktioner genom att
flytta pa markéren (musen), eller skriva text.

For att supportpersonalen skall kunna hjalpa till vid felsékning, behdver man starta detta program.
Programmet har en spérr, som gor att man maste godkdnna och lamna ut ett I6senord (dndras varje
gang man startar programmet) till supportpersonalen. Detta medfor, att supportpersonalen aldrig
kan koppla upp sig utan ert medgivande. Man kan nar som helst under sessionen, stanga ner den,
och pa sa satt avbryta fjarrsupporten.

Programmet, finns langst upp till hoger i aSTRa WEB, och har en liten bla ikon (&). Ikonen hittas
precis under Andra |6senord-funktionen.

Klicka pa ikonen for att starta programmet. Man far nu en fraga om g ncpdes- famsuppon L= el

att spara programmet. Valj en plats som man kommer ihag, och ;
spara programmet. Dubbelklicka pa filen man sparade ner, och valj STR Service AB
Kor. HELPDESK
Man far nu upp en ruta, med bl.a. ID och lésenord. Dessa tva TR elpdesk - Farrsupport

o ° Helpdesk behéver filjande ID-nr och lésenord
nummer, kommer supportpersonalen att fraga efter, dd man for att ansluta fl din dator
ringer till supporten. o D—

] ]

Man kan med fordel ladda ner och starta detta program, innan
man ringer till supporten, sa ar man forberedd.

®  Klar att ansluta (s3ker anslutning)

www. teamviewer .com
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2 SYSTEMKRAV

aSTRa WEB ar ett program som man startar via sin webbldsare. Fordelen med att programmet ar
webbaserat ar att man kan anvanda vilket operativsystem som helst och vilken webblasare som man
vill.

aSTRa WEB gar bra att kdra med de minimikrav fér datorn som anges i detta kapitel, men
anvandarupplevelsen (snabbhet, menyer och layout) kan bli lidande. Rekommendation ar att man
alltid har datorn uppdaterad med de senaste uppdateringarna till operativsystemet samt de senaste
uppdateringarna till webblasaren.

aSTRa Kassa ar den enda del av aSTRa WEB som installeras pa en dator, och den fungerar endast i
Windowsmiljo tillsammans med kontrollenheten WESTINT TYP A och en kvittoskrivare.

De olika delarna av aSTRa WEB &r tankta att anvandas pa olika satt. Administrationsdelen av aSTRa
WEB &r utvecklad for att anvandas pa en dator. Det Digitala utbildningskortet utvecklas for att
anvandas pa en platta i bilen medan man ar ute pa en korlektion. Elevcentralen &r utvecklad for att
kunna anvadndas i en dator, men dven i en platta och en mobiltelefon. Nar det galler plattor ar det i
forsta hand iPad om vart system ar utvecklat for, men generellt fungerar vilken nyare platta som

helst. For mer detaljerad information om vilken hardvara vi rekommenderar se kap. 2.2, Hérdvara och
operativsystem, s13.

Det ar manga faktorer som spelar in for att fa den basta anvandarupplevelsen. Ett snabbt internet

ger ett battre resultat dn ett 3G modem. En nyare dator ger oftast battre prestanda an en gammal.
For att uppleva aSTRa WEB fran dess basta sida rekommenderas snabbt internet

(10Mbit/s eller hogre) med en ny dator (4GB RAM, 2.0GHz core i5, 1TB HD eller battre prestanda).

2.1  WEBBLASARE

For att kunna starta aSTRa WEB kravs det en webblasare. Webbladsarna pa
marknaden forbattras kontinuerligt och uppdateras hela tiden. For att fa
programmet att fungera sa bra som mojligt, rekommenderas att
webblasaren alltid ar uppdaterad.

aSTRa WEB ar optimerade for anvandning i Internet Explorer 11 eller
senare version. Anvandning av aSTRa WEB genom andra webbladsare
medfér normalt inte nagra tekniska problem. Dock, ar Internet Explorer 9,
inte den snabbaste webblasaren pa marknaden. For att fa programmet sa
snabbt som mdjligt, kan man prova Google Chrome, eller Safari.

aSTRa WEB har testats pa de f n vanligaste férekommande webblasarna pa marknaden (april 2016)
och funnit att Google Chrome ar den som ger de basta forutsattningarna for aSTRa WEB (det finns en
begransning i Chrome och Firefox, som goér, att man maste ha en pdf-lasare installerad i webblasaren
for att funktionen skriva ut rapporter ska fungera). De 6vriga som programmet testats pa ar FireFox,
Internet Explorer och Safari. Beroende pa vilken webbl3dsare man valjer kan grafiken/utseendet se
lite olika ut. Detta beror pa att webbladsarna tolkar koden olika. Funktionerna i programmet ar dock
alltid desamma oavsett vilken webbldsare man valjer att anvanda.

Vilket sprak man valjer for webblasare och/eller operativsystem spelar ingen roll fér programmets
funktionalitet da det fungerar med alla sprak. Vissa menyer/dialogrutor i aSTRa WEB anvander
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webblisaren/operativsystemets sprak vilket gér att om man har en engelsk webblasare, kommer
vissa saker att sta pa engelska och vissa pa svenska (det som &r programmerat).

Rekommenderade webblasare i turordning (snabbast forst):
1. Google Chrome 20 eller senare (http://www.google.com/chrome)
2. Safari5 eller senare (http://www.apple.com/safari/)
3. FireFox 13 eller senare (http://www.mozilla.com)
4. Internet Explorer 9 eller senare

Da man i stort sett kommer at aSTRa WEB fran vilken dator som helst i varlden, sa skall man beakta
att det finns mojlighet foér andra som kommer at den dator man anvénder att ev. kunna se vad man
gjort. Samma sdkerhet som man anvander da man gor bankaffarer vid datorn skall man tillampa i
aSTRa WEB.

Om man gar in pa en publik dator (pa internetcafé, bibliotek m.m.) bér man tanka pa att anvdnda en
webbldsare som inte sparar ner de sidor man besdker i cachen?, eller att man rensar cachen efter sig
da man ar klar. Annars ar risken stor att andra personer kan se de sidor man besokt och ev. hitta
|6senord m.m.

2.2 HARDVARA OCH OPERATIVSYSTEM

For att anvdanda aSTRa WEB kravs det inte ndgon speciell dator. Det som krévs
ar en dator som har kapacitet att kéra ndgon av namnda webblasare

(se Webblisare, kapitel 2.1, sida 12). En dator som ar tre eller fyra ar gammal, bor
ha tillrackligt kapacitet for det. Som alltid galler att en nyare dator ar battre
an en gammal. Tank pa att kassan, som maste installeras pa datorn, inte ar
kompatibel med Mac och kraver att en e-tax och en kvittskrivare ar installerad
pa datorn for att fungera.

De olika delarna av aSTRa WEB &r tankta att anvandas pa olika satt.
Administrationsdelen av aSTRa WEB ar utvecklad for att anvandas pa en dator med
Windows alt iOS.

Det Digitala utbildningskortet utvecklas for att anvdndas pa en platta i bilen medan man &r ute pa en
korlektion. Nar det galler plattor ar det i forsta hand iPad som avses.

Elevcentralen ar utvecklad for att kunna anvandas i en dator, men dven i en platta och en
mobiltelefon. For de mobila plattformarna finns en app, Kérkort nu med elevcentralen.

Upplevs aSTRa WEB langsamt, prova da att kdra pa en nyare dator och/eller prova att byta till Google
Chrome 20 eller senare (http://www.google.com/chrome). Se dven 2.3 internet 5.10 for information om
krav pa Internetuppkopplingen.

aSTRa WEB ar testat i Windowsmiljo (Windows XP, Windows Vista & Windows 7),

Macintosh (Mac OS X, Snow Leopard) och Linux (Ubuntu). Troligtvis fungerar det med andra
operativsystem ocksa. For att fa en sa bra anvandarupplevelse som majligt, rekommenderas
Windows 7, Snow Leopard eller Ubuntu. Utskrift av rapporter i Chrome och Firefox kraver att plugin
for PDF finns installerat i webblasaren.

1 Cache ér ett litet minne i webbldsaren som sparar ner alla sidor man surfar till och lagrar det i datorn. Detta gérs for att snabba upp alla sidor pa internet.
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aSTRa Kassa fungerar endast i Windowsmiljo tillsammans med kontrollenheten WESTINT TYP A och
en kvittoskrivare.

Nér det géller surfplattor och smartphones ar aSTRa WEB testat pa i0S4 & i0S5 (iPad) och Android
2.2 & 2.3 med dess standardwebblasare.

2.3 INTERNET

For att uppleva aSTRa WEB fran dess basta sida rekommenderas snabbt internet (10Mbit/s eller
hogre) med en ny dator (4GB RAM, 2.0GHz core i5, 1TB HD eller battre prestanda).

Minimum rekommendationen &r att man har en Internetuppkoppling med minst 2Mbit/s.
Men beroende pa hur manga samtidiga anvandare man ar i natverket pa trafikskolan kan en béttre
uppkoppling behovas for att prestanda och anvandarupplevelse inte ska bli lidande.

aSTRa WEB gar att kora via 3G modem, tradlost (WiFi) samt tradbundet (ADSL/fiber). Utbkort.str.se
ar byggt sa att det skall ga att anvdanda pa surfplattor ute i bilen eller ute pa évningsbanan. Dock
kommer det ta lite langre tid att gora de olika momenten.

Eftersom aSTRa WEB-systemet kors pa en central server 6ver Internet ar det viktigt att man har en
stabil kontakt till Internet. Det kan vara klokt i att investera i ett extra 3G-modem som man kan
plugga in i en dator om man tappar kontakten med Internet.

Rekommendation &r att man har en barbar dator/surfplatta redo att starta om man t.ex. far

stromavbrott eller tappar kontakten med Internet. Da kan man fortsatta sitt arbete trots att den
ordinarie datorn inte fungerar.

3 OVERGRIPANDE PROGRAMFUNKTIONER

Manga funktioner i aSTRa WEB ar grundlaggande genom hela programmet och beror antingen pa att
det kors ifran en webblasare, eller att man anser att programmet skall fungera sa. For att inte
upprepa varje generell funktion pa varje kapitel beskrivs dessa funktioner har.

En del av funktionerna ar férhoppningsvis funktioner som skall leda till att man blir effektivare i sin
vardag och pa sa satt kan skapa mervarde till sina kunder. Andra ar bara standarder som beskrivs har
for att fortydliga hur programmet arbetar.

e Autocomplete — komplettera automatiskt ar en
funktion som borjar lista innehallet i en listruta sa
fort man borjar skriva, eller skrivit minst tre tecken.
Med denna funktion behéver man t.ex. inte halla !
koll pa alla artiklarna i artikellistan, utan bara skriva r
den forsta bokstaven i artikelnamnet eller _ Linda Larsson (201300016
artikelnumret, sa listas alla artiklarna som innehaller P Utbidning(ar): A, UtokadB, Ir
den bokstaven eller siffran. Det kan liknas med det
som Google har nar man boérjar soka.

n o

Elim Julia Karlmark (20150
Utkildning(ar}: B, Intre, Risk1

e Decimalkomma —alla decimalvarde i hela programmet skrivs med decimalkomma. Om man
tidigare anvant ett t.ex. engelskt operativsystem och ar van vid decimalpunkt, ar det viktigt
att ténka pa att man skall ange decimalkomma i aSTRa WEB. Decimaltal skrivs som
10,3 eller som 0,35.
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e Context sensing ribbon — menyerna i aSTRa WEB och alla knappar kdnner av vad man just
valt och andrar sig efter vad man viljer. Syftet med detta ar att spara plats i menyraden och
att bara visa de knappar och menyer som ar aktuella for det val man just gjort.

Ex. pa program som fungerar pa liknande satt ar Microsoft Office 2010.

Hem Verksamhet Planering Rapporter Ekonomi Installningar

Hem Verksamhet Planering Rapporter Ekonomi Installningar

Personal Resurser  Bokningsschema Bokningslista Personal Resurser  Bokningsschema Bokningslista

[#] B B q [#] "":"""I | [-] [ =
& = = © & = T 8 & B B
Légg till SMS Bevak- System Ldggtil Redigera Bokningar Skriv ut Andra Avrkivera Giro Ingdende SMs

ningar med. Isenord betaling saldo
Hantera kund Kontait Ovrigt Hanters kund Exonemi Kontakt

e WYSIWYG-editor (What You See Is What You Get) — detta Nomal - || St - |[ma|[zz
ar en textredigeringsruta som mojliggoér att man kan skriva |3 ; uy s
olika stora bokstéaver, kursiv text, fet text, olika farger pa
text m.m. Funktionen kan liknas vid ett férminskat
Microsoft Word dar man klickar pa olika knappar for att ge
egenskaper till den text man skriver. De funktioner som
finns som standard ér, olika typer av standard text format
(Format), textstorlek (Fontstorlek), fet text (B), kursiv text
(), understruken text (U), 6verstruken text (ABE),
punktlista, numerisk lista, textfarg och
textoverstrykningsfarg. Man kan dven lagga in bilder och lanka till andra sidor. Under varje
editor finns en lite ruta som ar i klickad ndr man inte anvander funktionen, och som maste
klickas ut nar man vill anvanda den.

Ingen text

e Automatutloggning — Om man ar inloggad och inte gér ndgot pa 20min (standard som gar att
dndra) som paverkar att programmet laddar en ny sida kommer man att bli automatiskt
utloggad. Bilden kommer att finnas kvar, men om man férsoker att klicka pa nagot, far man
upp inloggningsrutan. Detta ar ett skydd sa att man inte glommer att logga ut och nagon
obehorig gar in och gor férandringar i programmet.
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Under fliken hittar man en oversikt av programmet. Man kan dven hitta den inloggade
anvandarens tilldelade Bevakningar, las med om bevakningar i kap. 5.1.26,Bevakningar, 5.385.1.26, dven de
bevakningar som inte ar tilldelad nagon syns har.

aSTRa WEB g [TEST]Kristina 99968(3648) W W

anpassad STR administration _~ Duirinloggad som Kristina Testsson | Loggaut Andra lésenord
498 w
Verksamhet Planering Rapporter Ekonomi Installningar vilkommen till a5TRa WEB
@ == EIE! aSTRa WEB star for anpassad STR administration pa
[l '_d webb, och &r ett system som ar specialanpassat av STR
till trafikskoleverksamhet.
Behaver du hjalp med hur systemet fungerar hittar du
Objektbanken manual och utb!ldningsl’llme_l genom att klicka pa \égkarna
Manual respektive Inlormall_on nedan. Du kan ocksa
kontakta STR:s helpdesk pa mail helpdesk@sir se eller
£ via telefon 0413-40 10 00
Karkortsfragor
Bevakningar Far aft titta pa en specifik friga i eft kirkortstest, ange
numret pa fragan och klicka pa visa.
(] Farfaller Titel Elev Tilldelad
] = 2018-04-28  Personlig féruts3ttning frin elev 201300009 Anna 1 T Fragans nr @
Andersson Har du funderingar @ver en friga sd kan du nu maila den
| @ 2018-04-28 Elev(201800009) godkant Tidsplan & Kostnadskalkyl Anna 1 T direkt. Skriv in fragenummer och ditt arende sa
— Andersson aterkopplar vi ill dig.
[ 2018-04-28  Personlig forutsattning frin elev 201300010 Anna 2 T Fra
o Andersson el m
] @ 2015-06-15  Avstamning Tidplan/Kostnadskalkyl Lotta Larsson
1 Spara klara ./  Skapa ()
Lénkar
Manual
Information
Copyright & 2009-2018, STR WEBFRONTT
Fragalavs .
Det f| nns en so kfu n kt|0 n for nformationslektion

att leta fram de fragor som
eleverna har pa
Elevcentralen, men dven att
skicka in en synpunkt pa en
specifik fraga. Fragenumret

Du lanar ut ditt fordon till en person som du vet saknar kérkort. Vem kan bli straffad for

detta?

hittar man hégst upp pé (O B&dejag och den som lanade fordonet <
fragan i Elevcentralen.
O Endast den som lanade fordonet <
(O Endastjag sjalv <

Det finns dven lankar till aSTRa WEB:s hjalpsida, dar bland annat denna manualen finns.
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5 VERKSAMHET

Verksamhet &r hjartat i programmet och innehaller de uppgifter man skoter dagligen. Harunder
finner man alla kunder, personal, resurser (bilar, MC m.m.), bokningsschema och bokningslista.

Klicka pa

Hem Verksamhet Planering Rapporter Ekonomi Instaliningar Objektbanken

| ‘ Personal Resurser Bokningsschema Bokningslista

LEBLEBL e VEE » 1S

Lagg till Laggtil Redigera Bokningar Skriv ut Andra Arkivera Giro Ingdende Fakturera E-post SMS  Meddelande System
person foretag ks losenord betalning saldo med.

Hantera kund Ekonomi Kontakt Owngt

5.1 KUNDER

Alla "kanda” personer som laggs in i aSTRa WEB ar en kund och administreras under fliken Kunder.
Pa detta satt kan man se all historik pa alla kunder som har tagit del av nagon utbildning. T.ex. ar en
fordlder som gar med sitt barn pa en introduktionskurs en kund.

En kund far bara finnas en gang i kundregistret. Alla behorigheter som denna kund gér pa, adderas
som flikar pa kundkortet. En unik kund definieras utav deras personnummer och/eller dess e-
postadress. Sa dessa far bara finnas en gang i registret. Forséker man lagga upp samma
personnummer eller e-postadress igen, sa far man ett felmeddelande. Valj da istéllet befintlig kund
och lagg till utbildningen.

Ifran kundregistret kan man bl.a. skicka mail och SMS till kunderna med nya tider, bokningar,
reskontra m.m.

Da aSTRa WEB ligger pa en central databas med manga foretag som anvander programmet,
begrdnsas antal kunder som listas som standard nar man visar kundregistret. Detta for att man skulle
fa sdmre prestanda om alla alltid listade alla sina kunder. Som det &r idag visas 20 st. kunder, och de
ar de kunder som ar skapade sist (nya kunder). For att hitta en tidigare kund anvander man
sokfunktionen

Klicka pa Kunder

I kund finns alla inskrivna elever och 6vriga kunder. Harifran kan man administrera kunderna, boka
tider, skicka SMS osv. Menyn kommer anpassa sig efter vad man gor, t.ex. klickar man pa en kund
kommer nya knappar att synas. Pa detta sitt kommer enbart de knappar som man verkligen kan
arbeta med, att synas.

Hogst upp finns menyn som innehaller som mest 17 knappar/ikoner (vissa syns endast nar en elev &r
markerad, och om tjansten ar aktiverad i aSTRa WEB).

o Liagg till person o Arkivera e Meddelande
o Lagg till foretag e Girobetalning e Import

e Redigera e Ingaende saldo e Rapport

e Bokningar e Fakturera e Export

e  Skriv ut e E-post e System med.
e Andralésenord e SMS
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Undertill finns de 20 senaste inskrivna kunderna. Ska man ta fram nagon annan kund, soker man
uppe till vanster i den hogra rutan. Man kan soka pa elevnummer, fornamn, efternamn,
personnummer, telefonnummer, mobilnummer, e-postadress eller eget filter.

Hem Verksamhet Planering Rapporter Ekonomi Instaliningar

| Personal Resurser Bokningsschema Bokningslista

[ Fa=——"] - -
For att underlatta sokningen av eleverna har vi skapat ett antal sokfilet som man nar genom att klicka

i den vanstra rutan.
Fitrera p 1
{é‘b Endast arkiverade kunder
- {@ Endast foretag
&3 Kunder med kk som forfaller inom 45 dagar

4 Kunder med negativt saido

i Instaliningar

nema Bokningslista

4 Kunder som har bokat halkkérning od

&5 Kunder som har bokat prov (teori & uppkorning)

4 Kunder som inte har nagon kbrkortsutbildning Ekonomi
(| 4G Kunder som kan faktureras Ernamn S Efieronin
‘ {@ Kunder som varit passiva mer an 20 dagar ——

Men kan dven gora egna filter for att fa fram kunder med bestdamda egenskaper. Filterbyggaren
kommer man till genom att klicka pa kugghjulen som finns i filter-rutan, information om hur man
bygger egna filter finner man i kap. 5.2, Avancerat filter, s. 39

5.1.1 SKRIVA IN NY ELEV/KUND

Man skriver in en ny elev/kund genom att klicka pa Lagg till person. Da far man upp ett kundkort dar

man skriver in eleven/kunden.

1. Elevnr. Elevhummer &r en automatisk raknare som ~ Personuppaifter
lagger till ett nummer till senaste inskrivna
kunden. Formatet ar artal + ett index, ex.
201100055 (kund nr 55 ar 2011). Detta falt kan
man inte dandra.

2. Personnummer. Ange personnummer och klicka
pa sok (sok finns tillgdngligt om man aktiverat
folkbokféringsuppslag,
se Folkbokféringsuppslag/Kreditupplysning (creditsafe),
kapitel 19, sida 188). Den fyller i uppgifter sdsom
fornamn, efternamn, tilltalsnamn, och
adressuppgifter. Om man inte kan hela
personnumret kan man skriva in delar av
personnummer och fa upp flera traffar. Det kravs
att man skriver in minst de sex forsta sifforna i personnumret. Man kan dven blanda
personnummer och namn for att lattare skall fa traff pa ratt person. Man kan dven skriva
fornamn och efternamn for att hitta ratt person. T.ex. kan man ange “9406 Elin”. Den
kommer da att leta upp alla personer som heter Elin och ar fédda 1994 i juni. Om den far
mer an 25 traffar, sa begransas soken till att bara visa de 25 forsta. Prova da istéllet att gora

Elevnr
Personnr 121212-1212 2
Fornamn Maja Sara
Efternamn Majadotier
Tilltalenamn Maja

Id kontroll

Adress
Adress Trafikvagen 13
Adress 2
Postnummer 11212

Postadress Trafikstaden
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

en mer detaljerad sékning. Man kan prova sig fram for att se vad som fungerar. Om
soktjansten inte ar aktiverad far man istallet fylla i dessa uppgifter manuellt, tank da pa att
inte trycka pa sok-knappen. Om det personnummer man fyllt i redan finns i systemet far
man en fraga om man vill avarkivera alternativt 6ppna upp kundens sida.
Om man inte anvander sig av folkbokféringsuppslag fyll i Fornamn, Efternamn och
Tilltalsnamn. Om man anvander sig av folkbokféringsuppslag, sa listas alla fornamnen som
finns registrerade pa personen. D3 anger man ett tilltalsnamn fér personen. Det &r detta
namn som kommer ut pa alla listor och rapporter. Om inget tilltalsnamn anges, sa visas
istallet alla fornamn i listorna.
Id kontroll. Markera om ID-koll &r gjord.
Adress, Adress 2, Postnummer och Postadress. Dessa falt fylls automatiskt i, om man har
aktiverat folkbokféringen. Annars fyller man i dessa manuellt.
Korkortstillstand. Har kan man lagga till eller andra datum for elevens korkortstillstand.
Klicka i rutan for att fa upp en kalender och valj ratt datum dar. Man viljer sen vilken grupp
korkortstillstandet tillhor. De olika grupperna innehaller féljande behorigheter:
e Grupp 1: AM, A1, A2, A, B, utdkad B, BE och traktor
e Grupp 2: C, C1, C1E, CE & Gruppl
e Grupp3:D, D1, D1E, DE & Grupp 1 & Grupp 2
Har inte eleven sitt korkortstillstand med sig kan man genom att klicka pa den lilla ikonen
som ser ut som ett brev och pa sa
satt skicka in en forfragan till Kirkortstillstand
Transportstyrelsen. Detta ar ett for
formulerat mail som man inte kan
andra innehallet pa. Svaren kommer Grupp | Grupp1 E|
till den mailadress som ar installd
under Installningar i aSTRa WEB.
Mobil. Skriv in mobilnummer till kunden. Var noga med att skriva in ratt mobilnummer, da
detta senare anvéands till att skicka SMS om paminnelser om bokade tider och
aterstallningslank for 16senord till elevcentral m.m.
Hem. Detta ar hemnummer till kunden, och kan anvdandas om det t.ex. hdant nagot, eller
kunden inte svarar pa mobilen. Hemnummer har annars ingen funktion i programmet.
Arbete. Detta ar telefonnumret till arbete. Samma som ovan. Anvands bara for
kontaktuppgifter.
E-post. Var noga med att skriva in ratt e-postadress, da den anvands for att kontakta eleven
och man kan skicka bokningspaminnelser, reskontra m.m. (samma som mobilnummer). E-
postadressen kan anvdndas som anvdandarnamn nér eleven loggar in pa elevcentralen. Det
ar dven dit eleven far sin [6senordspaminnelse nar han eller hon klickar pa Glomt I6senord
pa elevcentralen.se
Anhorig — Namn. Detta falt ar till for om det skulle handa nagot under den tid kunden ar hos
er, och man maste kontakta en anhorig.
Anhorig — Telefon. Samma som ovan fast telefonnummer.
Malsman (finns endast for de elever som har Kéra...-utbildning aktiverad), har kan man for
omyndiga elever fylla i malsman. De far meddelande nér eleven fatt sin kostnadskalkyl.
Betalare — Pers/Org.nr. Har kan man fylla i om kunden ska ha en annan betalare for
fakturor. Man kan fylla i bade privatpersoner eller féretag men den man fyller i maste vara
inlagd i kundregistret innan den kan laggas till har.
Betalare — Max belopp. Har fyller man i om det finns ett maxbelopp som kan faktureras den
ifyllda betalaren ovan.
Betalare — Faktura ref. Har fyller man i vilken referens som ska komma med pa fakturan for
denna kunden.
Status — Handledare. Har kan man klicka i om kunden ar en handledare. Man fa da ett H
efter kundens namn pa Introduktionsbokningar.

Datum 2017-05-15 3
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18. Status — Passiv till. Har kan man skriva in ett datum for att hall koll pa varfér det inte hander
nagot pa eleven. Det kan vara sa att eleven t.ex. sagt att han eller hon aker ivag pa en langre
resa. Da kan det vara bra att registrera detta, sa att man inte boérjar jaga kunden da det inte
sker nagon utveckling.

19. Status — AutoArkiveringsdatum. Detta ar en funktion for att satta ett sarskilt datum da
eleven ska arkiveras automatiskt, den ar alltsa frantagen de allmanna reglerna som finns for
autoarkivering (se Autoarkivering, kap 13.2.1.2, sida 97)

20. Eget filter — Eget filter. Har kan man ange filter for att soka eller selektera ut en viss grupp
av kunder. Det kan t.ex. vara faktura kunder, kunder med en viss larare, kunder med vissa
krav (ex. sarskild undervisning) m.m. Man kan ange flera filter genom att separera orden
med semikolon (;). For att leta upp en kund med filter, anvand sékfunktionen pa
kundregistersidan. Ex. pa filter kan vara:

e Faktura e Dyslexi e Kommun; intensiv; julkort
o Klass 2012 e Faktura; dyslexi

21. Ekonomi — Rabatt. Om kunden skall fa en generell rabatt pa allt denne koper, sa anges detta
héar. Det kan andras vid varje tillflle i kassan, da man séljer till kunden. Rabatten anges i
procent.

22. Ekonomi — sparrad. Kryssa i om man inte tillater kredit pa denna kund.

23. Ekonomi — Begransad kredit. Kryssa i om man vill begransa krediten. Om man kryssar i
begransad kredit, ange da dven max belopp i faltet for Kreditgrans. Om man inte kryssa i
rutan har eleven obegransad kredit.

24. Elevcentral — Anvand standard. Om man kryssar ur denna ruta, kan man avvika fér det som
man angivit under installningar. Om man kryssar ur rutan, dndra 6vriga parametrar sa att
det passar denna kund. For information om vad de betyder se Elevcentral, kapitel 13.2.2, sida 99.

25. Handledare (finns endast for de elever som har Kéra...-utbildning aktiverad). .

Har fyller man i elevens handledare, da kan denna fa tillgang till att logga in pa %
elevens elevcentral och se skolans kommentarer pa korning m.m. Man lagger ﬁir;;ra
till handledaren genom att soka upp den i rutorna. Personen man lagger till lasenord

maste finnas inlagd som en kund i systemet.

26. Ovriga utbildningar. Under 6vriga utbildningar, visas de utbildningar som inte &r en
behdrighetsutbildning. Har visas dven de obligatoriska moment som tillhor en viss
behdorighet (forutsatt att man har aktiverat det under installningar (se Utbildningar, kapitel
13.1.11, sida 96)). Om man aktiverar ex. en Personbilsbehorighet pa en kund, kommer
automatiskt Introduktionsutbildning, Risk1 och Risk2 att aktiveras pa kunden, forutsatt att
man utbildar pa detta. | 6vrigt, kan man kryssa i de utbildningar som man har, vilket gor att
kunden kan vélja att boka sig pa en utbildning via elevcentralen eller blir bokningsbar via
bokningsschemat.

27. Klicka pa Spara for att spara.

Om man lagger in en kund som redan finns i aSTRa WEB som arkiverad sa far man en fragar om man
vill avaktivera eleven. Klickar man pa ja-knappen, sa kommer man in pa eleven som blir aktiv igen.
Om kunden &r en elev, och han eller hon skall ga en utbildning, klicka pa knappen Lagg

till. Har far man mojlighet att lagga till en behorighet pa kunden (A, AM, B, BE...).
Utbildningar kan laggas till i efterhand. Valj utbildningstyp, Villkor (automat, manuell, :
tung, latt...) och vilken standardldrare som skall komma upp som férslag da man bokar
nya tider pa eleven, eller om eleven sjalv viljer att boka via elevcentralen. Det &r bara
de larare som ar aktiva och behérig pa vald utbildning som ar valbara som standardlarare pa vald
utbildning. Ange dven nar Korkortstillstandet forfaller, korkortstillstandet hamnar automatiskt i ratt
grupp beroende pa vilken utbildning men lagger till. Eleven kan inte boka tider via elevcentralen om
korkortstillstand saknas, eller har gatt ut. Dock kan en anstélld boka via programmet. Bade
standardlarare och korkortstillstand kan anges vid senare tillfalle. Lagg till vilken sorts utbildning som
eleven ska ha Fragor eller Kora bil, och om eleven ska ha tillgang till bokning m.m. Klicka pa skapa for

Lagg til
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att spara utbildningen. Utbildningen visas nu som en flik pa kunden. Kunden kan ha manga

utbildningar pa sig, och da dven manga flikar. Varje flik representerar en utbildning (se Ldgg till utbildning

pd kund, kapitel 5.1.5, sida 24). Tank pa att de olika utbildningarna har olika pris beroende pa vad de

innehaller, aktuellt pris finns pa var hemsida. For att se vad de olika utbildningarna innebar, se Ldgg till
utbildning pé kund, kapitel 5.1.5, sida 24.

Glom inte klicka pa Spara och aterga nar du gar tillbaka till kundoversikten.

5.1.2

SKRIVA IN NY FORETAGSKUND

Man skriver in en ny foretagskund genom att klicka pa Lagg till foretag. Da far man upp ett kundkort
dar man skriver in eleven/kunden.

10.

11.

Kundnr. Kundnummer ar en automatisk raknare som lagger till ett nummer till senaste
inskrivna kunden. Formatet ar artal + ett index, ex. 201100055 (kund nr 55 ar 2011). Detta

falt kan man inte dndra.
Org.nr. Ange organisationsnummer och

Faretagsuppagifter

klicka pa sok (sok finns tillgangligt om
man aktiverat folkbokféringsuppslag, Org.nr
se Folkbokféringsuppslag/Kreditupplysning Namn
(creditsafe), kapitel 19, sida 188). Den fyller i Typ
uppgifter sdsom Namn, typ och
adressuppgifter. Annars fyll i dessa Adress
uppgifter manuellt. Om man inte kan hela Adress
organisationsnumret kan man skriva in

. . ° Adress 2
delar av organisationsnummer och fa upp
flera traffar. Det krévs att man skriver in Postnummer
minst de sex férsta sifforna. Postadress
Typ. Har fyller man i vilken typ av féretag
det ar. Detta falt fylls automatiskt i, om Kontakt
man har aktiverat folkbokforingen. Telefon
Adress, Adress 2, Postnummer och Fax
Postadress. Dessa falt fylls automatiskt i, E-post
om man har aktiverat folkbokféringen.
Annars fyller man i dessa manuellt. Ekonomi

Telefon. Har fyller man i telefonnummer
Rabatt 0,00 %

till kunden.
Fax. Har fyller man i faxnummer till Begransad []
kunden kredit

E-post. Har fyller man i e-post-adress till Kreditgrans | 0,00

kunden. Var nog sa att adressen ar

korrekt sa kan du skicka saldo och andra meddelanden direkt frdn aSTRa WEB till kunden.
Ekonomi — Rabatt. Om kunden skall fa en generell rabatt pa allt denne kdper, sa anges detta
har. Det kan dndras vid varje tillfalle i kassan, da man séljer till kunden. Rabatten anges i
procent.

Ekonomi — spédrrad. Kryssa i om man inte tillater kredit pa denna kund.

Ekonomi — Begransad kredit. Kryssa i om man vill begransa krediten, eller om man tillater
oandlig kredit. Om man kryssar i begransad kredit, ange da dven maxbelopp i faltet for
Kreditgrans.

Referenser. Har kan man lagga till referenser som man vill anvanda nar man skickar faktura
till foretaget. Man kan lagga till flera referenser som man sen kan valja mellan nar man ska
skicka fakturan. Man endast anvanda funktionen nar man fakturerar via
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12. Fakturatext Har kan man lagga till text som man vill anvanda nar man skickar faktura till
foretaget. Man kan lagga till flera olika texter som man sen kan valja mellan ndr man ska
skicka fakturan. Man endast anvanda funktionen nar man fakturerar via
Las mer om dessa tva funktioner under kap 18, Faktura, 5.178

5.1.3

ANDRA PA EN BEFINTLIG KUND

Klicka pa vald kund. Om kunden har en behérighetsutbildning pa sig, sa expanderas kunden, och de
behorigheter som &r aktiverad pa kunden kommer att visas. Det visas lite kort info om respektive
utbildning. For att andra pa kunden, dubbelklicka pa kunden, eller hogerklicka och vélj Redigera, eller
klicka pa knappen Redigera. Andra pa de uppgifter som behéver dndras, eller lagg till en utbildning.

Klicka pa Spara for att spara gjorda andringar.

5.1.4

EGENSKAPER PA EN KUND

Alla privatkunder dven de utan en utbildning pa sig har som standard tva flikar, Oversikt och

Uppgifter.

15.1.4.1  OVERSIKT

Oversikt innehéller all den information man kan behéva fér att snabbt bilda sig en éverblick vad som
héander pa kunden. Har kan man inte andra nagra varden, forutom Anteckningar och att skapa eller

markera bevakningar
som klara.

Overst pa sidan finns en
informationsruta. Har
kan man se elevens
saldo, om nagot
fakturerats till kunden,
nar den ar inskriven
m.m. Har finns dven en
mojlighet att
efterregistrera
introduktionsutbildning,
riskutbildningar och prov
om eleven gjort dessa
tidigare eller pa en
annan skola. Tank pa att
man inte bokar
kommande tider hér, det
gor man i bokningen. (se
, s.51 eller 9, Bokningslista,
5.69). Har kan man aven
ladda upp en bild pa
eleven fran den dator
man befinner sig pa. Det
gor man genom att
klicka pa knappen
Bladdra precis under
fotots plats och leta upp
fotot pa datorn. Darefter

Uppgifter Personbil

£g -

| I I W 'ﬁl == = % % E-post 1] [E] Rapport
e : 4 = - g sws &, Export
Spara  Sparaoch Afergé Bokningar Lagg fill Anm Andra Meddelande
aterga blanketi losenord
Kund Bokning Uthildning Burigt Kontakt GDPR
Sandra Efternamn (201300017)
Information Anteckningar
Saldo -500,00 Introduktion: 10st, senaste 2016-07-22 ?ﬂ
Fakturerat 500,00 Riskettan B: Ej bokat "
Inskriven 2013-05-13 (KE) Risktvaan B: 2si, senasie 2015-04-21

<

Bladdra JRENERIG

Bevakningar

Andrad 2016-03-17

Arkiverad ingen data.

Passiv till ingen data

GDPR Ja (2014-08-04)

Upphovsritt Nej

Villkor Ja (2013-11-05)

Kunskapsprov:

KK-

2st, senaste 2013-09-27 :'B\:ﬂ

Korprov: 7st, senaste 2015-06-23 :_B_\:ﬂ

tillstand: 2019-06-30 (Grupp1)

Forfaller Titel Elev Tilldelad
Inga bevakningar..
1 Sparaklara o  Skapa @
Kommande bokningar
Dag Datum Tid Langd Typ Text Sign

Utgaende meddelanden

Visar 0 av 0 (scrolla for fler)

Skickat Typ Rubrik Innehall Fran
2011 1 SMS Paminnelse om bokning Hei! Du har en bokning AstraEvo
E-mail Bokningsbekrafielse Ti Ti 12 Dr 1% W Re  AstraBvo
E-mail Bokningsbekrafielse Ti Ti +  AstraBvo -05-
E-mail Bokningsbekrafielse Ti Ti +  AstraBvo 2016-03-21
7 SMS Paminnelse om bokning Heil Du har en bokning AstraEvo 2018-03-17
E-mail Bokningsbekrafielse Ti Ti 12 Dr 15 H: A AstraBvo 2016-03-
SMS Paminnelse om bokning Hei! Du har en bokning AstraEvo 2015-06.
SMS Péaminnelse om bekning Heij! Du har en bokning AstraBvo 2015-06.
6 SMS Paminnelse om bokning Hei! Du har en bokning AstraBvo 2015-06-16
- SMS Paminnelse om bokning Hei! Du har en bokning AstraEvo 2015-06-08
2015-05-13  E-mail Bokningsbekrafielse Ti Ti 13 Dr 13 H: Ar AstraBvo 2015-05-13 -
Interna meddelanden
Skickat Avsandare Mottagare Innehall
Lektionssaldo
Typ Utbildningstyp Bet Bok Utn Kvar
Karlektion PB Personbil 57.0 7.0 57.0 1.0
Karlaktion MC ue 20 0n no 20
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2015-02-13 10:27 (int: Stina)
Sen avbokning:

2015-01-30 08:01 (ext:KE)
Ny ant

2016-03-17 14:03 (ext:KE}
Testar extern ant
2015-08-25 09:49 (intKE)
2015-08-25

2015-04-30 10:43 (intKE)
ant...

2014-10-01 09:51 (int: Stina)
Kom ej

2013-06-26 09:34 (intRME}
Sen avbokning

2013-06-24 08:35 (int:RME}
Sen avbokning:

2013-06-18 15:32 (int:RME)
Sen avhnkninn

Intern &3 Extern &

@
&
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klickar man pa Spara, forst nu kommer fotot fram. For att ta bort ett inlagt foto, for man muspekaren

over bilden. Det dyker da upp ett litet kryss i bildens 6vre hogra horn, klickar man pa det och sen

spara eller spara och aterga sa tas bilden bort. Om man inte har en befintlig bild anvdnder man

kassan och en webbkamera for att ta en. Mer om hur du gér det kan du ldsa om i kap. 15.9.15,
Kundinformation, s. 141.

Till h6ger om Informations-rutan finns en ruta for anteckningar som skolan kan gora pa kunden.

Dessa anteckningar kan goras bade interna, dessa anteckningar syns inte pa nagot av de stéllen som
eleven har tillgang till, och externa, dessa kan eleven se.

Bevakningar ir en typ av meddelande, som man kan ldgga pa en elev, eller som kommer da en elev
avbokar sig via elevcentralen, eller som man skickar mellan larare och administrativ personal.
Bevakningar rensas |l6pande 180 dagar efter forfallodatum.

Rutan Kommande bokningar visar elevens framtida inbokade tider. Tid, datum, langd, vad respektive
tid heter och vilken larare den &r bokad pa.

Utgaende meddelande visar alla meddelande, sms och mail som &r skickade till kunden. Under
skickat kan man se nar meddelandet har gatt ivag till kunden. Om det hér istallet for ett datum star

Nej, har meddeladet inte gatt ivag. Detta kan till exempel bero pa felaktiga instéllningar eller att

kontaktuppgifterna helt saknas pa kunden. Vill man se hela det skickade meddelandet kan man

dubbelklicka pa det och se hur meddelandet ser ut i sin helhet.

Darefter finns en ruta for Lektionssaldo. Man ser har hur manga lektioner eleven har képt och hur

manga den har
anvant sig av.
Genom att
klicka i rutan
falls ytterligare
information
fram gallande
nar

lektionssaldot
koptes och nar
respektive
lektion
anvants.

Nasta ruta
visar elevens
Reskontra. Har
registreras alla
transaktioner
som gors pa
eleven, kop i
kassan,
returer,giro
och 6vriga
insattningar.
Galler det kop i
kassan hittar

Uppagifter

Personbil

H B~ EH &

Spara Sparaoch
aterga

Kund

Atergd

Bokning

Sandra Wahlgren (201300017)

2013-07-21 SMS

Lektionssaldo

Typ
Korlektion PB

Reskontra

Kvittonr Sign
] Stina
[E] Stina
&7 Stina

Stina

50000016 Stina

&9 Stina
29 Stina
&8 Stina

50000017 Stina
S0000017  Stina

Péminnelse om bokning

Utbildningstyp

Personbil

Datumitid
2012-06-18 15:33
2013-06-18 15:33

2013-08-25 16:4

2013-08- 4z

2013-08-27 11:28
2013-09-25 1514
2013-09-25 1514

2013-09-25 1514

Bokningar

Légg fill

Utbildning

Text

Kdrlektion PB lektion
Kort

Korlektion PB lektion
Karlektion PB lektion
Kontant

Korlektion Pt

Rékna kommentarer
Kort

Kort

Réknar igen

Fakturainbetalning

Fakturainbetalning

Slut
2014-04-30 13:45

2014-04-25 12:05

2014-04-23 11215

2013-08-25 15:15

Stina 2013-12-03 Bank

Stina 201312 8

Stina 2013-12-06 08:29
Bokningslog
Killa Skapad Start
A 2014-02-25 16:03  2014-04-30 13:.00
A 2014-02-25 16:03  2014-04-2G 11:20
A 2014-02-25 16:03  2014-04-28 10:30
A 2014-02-; 32 2014-02 07:30
A 2014-02-159 14:36  2014-02-21 10:00
UK 2014-02-13 10:15 2014-02-13 0&:00

A 2014-02-03 16:53

20
20
20
2

[
n
)
=
5
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Hei Du har en bekning

A

Andra
losenord

Anm
blankett

Swrigt

PB 45
PB 45
Halka
Gratis teori
PB S0
Halka
PB 30
Halka
Halka

AstraEvo

e

E-post

Kontakt

2013-07-21

utn
50

Sign
Stina
Stina
Stina
Stina
Stina
Stina
Stina
Stina
Stina

Stina

Kvar
-42,0
Lek Typ
50 Lek
10,0 Lek
Inb
1.0 Kar
Inb
Inb
Beskrivning

Lapnr Belopp
-1600,00
1600,00
-3200,00
3200,00
500,00
-320,00
0,00
320,00
5000,00
0,00
-10000,00
4500,00
4500,00

Justera %

Sandra Wahlgren inbokad av Kristina Eriksson.

Sandra Wahlgren inbokad av Kristina Eriksson.

Sandra Wahlgren inbokad av Kristina Eriksson.

Sandra Wabhlgren inbokad av Kristina Eriksson.

Sandra Wahlgren inbokad av Kristina Eriksson.

Sandra Wahlgren inbokad av Kristina Eriksson.

Sandra Wahlgren avbokad av Kristina Eri

Sandra Wahlgren avbokad av Kristir

Sandra Wahlgren avbokad av

Sandra VWahigren avbokad av

g r

Saldo
-1600,00
0,00
-3200,00
0,00
500,00
160,00
180,00
500,00
5500,00
550000
-4500,00
0,00
4500,00

Visar 50 av 105 (scrolia for fler
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man ett kvittonummer langst till vanster i reskontran medans rader utan kvittonummer &r andra
typer av transaktioner. Utskrift av elevreskontran kan man géra med hjalp av de rapporter som heter
just Elevreskontra under fliken Rapporter. (se kap 11, Rapporter, s. 85)

Precis under reskontran finns tva knappar Justera och Kundférlust.

Justera-knappen ger mojligheten att for elever med positivt saldo, dar man inte vet om de kommer
tillbaka, satta in pengarna pa ett balanskonto i stallet for att de star kvar pa eleven. Medans
Kundférlust dar en mojlighet att flytta en eventuell skuld som man kan konstatera att man inte
kommer att fa betald, och darfor ar en sa kallad konstaterad kundforlust, till det balanskonto som
man bokfor sddana forluster mot. Instéllningarna for vilket konto skolan ska anvéanda for detta gor
man under Installningar/Kassa i baskontona, se kap. 13.4.1, Instdllningar, s. 104. Vilka bokféringskonton
man ska anvanda for dessa funktionerna ar viktigt att man kollar med sin ekonomiansvarige
alternativt revisorn.

Langst ner pa sidan finns en Bokningslog for eleven. | den kan man se nér en specifik bokning ar
gjord, avbokad, vilken anvandare i systemet som gjort dndringen och var i systemet som det ar gjort.
Bokstaverna i kolumnen kalla tolkas enligt féljande, A = aSTRa WEB, UK = utbkort.str.se, K=e-handeln
(eller kund) och EC = Elevcentralen). Bokningsloggen rensas l6pande 180 dagar efter sluttid pa
tidmallen.

15.1.4.2 UPPGIFTER
Uppgifter ar alla de uppgifter man har om kunden. Fér mer information om respektive falt,
se Skriva in ny elev/kund, kapitel 5.1.1, sida 18. Har finns dven Ovriga utbildningar som man utbildar inom.
Ovriga utbildningar 4r om kunden gar ndgon utbildning som inte finns under Lagg till utbildning.
Dessa utbildningar ger det mojlighet att boka sig pa de teoriutbildningar man haller inom respektive
omrade. T.ex. maste man aktivera introduktionsutbildning pa en féralder som féljer med sitt barn,
for att foraldern skall kunna boka sig pa en introduktionskurs.
N&r man skapar upp en ny kund, och man registrerar en MC eller Personbilsutbildning, sa kommer
automatiskt Introduktionsutbildning, Risk1l och Risk2 under respektive behorighet att aktiveras.

Det gar att boka elever i pé vig
bokningsschemat/listan pa bade riskettor  Riskuthildningar
och risktvaor utan att forst lagga till

behérighet pa eleven. Det man méste Riskettan A
gora da ar att klicka i under Ovriga Risktvaan A
utb.lldn.mgar afct eIevgn har just der: Rizkettan B
utbildningen tillginglig och man méste Manuel =

dven valja vilken resurs som ska bokas for Risktvaan B

just den eleven.

|5.1.5  LAGG TILL UTBILDNING PA KUND
For att lagga till en behdérighetsutbildning (AM, A, B, BEco, Utokad B, BE, C, CE, D, DE, YKB gods, YKB
pers, Traktor, Taxi), 6ppna upp kunden, och klicka pa lagg till. Har far man
moijlighet att lagga till en utbildning pa kunden (AM, A, B, BE...). Man kan bara
i 3 =4 se de utbildningar som man har aktiverat under installningar och som man
mgar | Lagg ™ oa'utbildar inom. Utbildningar kan laggas till efterhand. Vilj utbildningstyp och
ting Utbikdning déarefter valjer man villkor (t.ex. automat, mc latt osv). Villkor pa en utbildning
kan man byta i upp till 3 manader, darefter maste man arkivera utbildningen
och lagga till den ratta pa nytt.

ll.u
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Lagag till utbildning ® | Undertill anger man vilken larare som skall
komma upp som forslag da man bokar nya tider
Vilj typ | Valj utbildning v pa eleven, eller om eleven sjalv viljer att boka
via elevcentralen. Det ar bara de ldrare som ar

Villkor/behdrighet ¥ A
B aktiva och behdriga pa vald utbildning som ar

Standardl3rare ¥ . o . .

valbara som standardlarare pa vald utbildning.
KK farfaller

Havande Ange dven nar Korkortstillstandet forfaller,
Fragor programmet valjer automatiskt den grupp som
Kora tillstandet tillhér beroende pa vilken utbildning

man lagger till. Eleven kan inte boka tider via
elevcentralen om koérkortstillstand saknas, eller
om det har gatt ut. Dock kan en anstélld boka

via programmet. Bade standardlarare och
korkortstillstand kan anges vid senare tillfalle. Har inte eleven sitt korkortstillstand med sig kan man
genom att klicka pa den lilla ikonen som ser ut som ett brev och pa sa satt skicka in en forfragan till
Transportstyrelsen. Detta ar ett forformulerat mail som man inte kan dndra innehallet pa. Svaren
kommer till den mailadress som ar installd under Installningar i aSTRa WEB.

Bokning m.m

Darefter valjer man vilken typ av utbildning som eleven ska ha. Tank pa att utbildningarna pa grund
av att de har olika innehall ocksa har olika pris, aktuell prislista hittar man pa var hemsida:

Havande. Om kunden inte ska ldsa teorin kan man kryssa i denna box. Da kommer det att sta i
utbkort.str.se

Fragor. Eleven far tillgang till de koérkortsfragor som finns pa elevcentralen.

Kora... Eleven far tillgang till hela de digitala material som finns pa elevcentralen, i text, bild, film och
ovningsformat. Aven frdgorna ingdr i detta materialet. OBS! Endast for medlemmar. | dagslaget finns
detta material for Bil, MC och Moped.

Bokning m.m. Eleven far tillgdng till sina bokningar, utbildningskort m.m. Dock inte nagra fragor eller
annat teorimaterial. Detta alternativ gar bra att kombinera med nagot av de Gvriga tva.

Klicka pa Skapa for att spara utbildningen. Utbildningen dyker nu upp som en flik pa kunden. Kunden
kan ha manga utbildningar pa sig, och da aven manga flikar. Varje flik representerar en
behdrighetsutbildning.

Om man skapat upp en eller flera behorighetsutbildningar pa kunden, sa kommer den fliken eller
flikarna att dyka upp efter fliken uppgifter. Flikens namn ar den valda behérigheten.

Det finns dven utbildningar som inte tillhor en flik, t.ex. Riskutbildningar eller Eco-driving. Dessa
utbildningar har ingen utbildningsplan i aSTRa WEB. Dessa stalls in under Uppgiftsfliken pa
kundkortet. For att boka in en elev som har en sadan har utbildning maste tidmallen ha matchande
utbildning instélld. Har finns dven utbildningar som Snéskoter och Ovrigt.

5.1.6 TA BORT UTBILDNING PA KUND

Man kan ta bort en utbildning inom 24 timmar nar man har lagt till en

behdrighetsutbildning pa eleven. Det gér man genom att ga in pa fliken med a
behorighetsutbildningen (t.ex. Personbilsfliken), och klicka pa Ta bort i menyn.
Dock, forutsatter detta, att det inte finns nagra inbokade tider, eller att det finns
nagon historik pa utbildningen. Sa detta alternativ, ar bara tankt, om man rakar aktivera fel
utbildning pa kunden, och man vill angra sig.

Ta bort
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Man kan dven inaktivera en utbildning pa eleven om den gatt fardigt just den utbildningen och ska
fortsatta pa en annan behorighet. Det gér man genom att klicka pa utbildningsfliken och valja ikonen
Arkivera.

|5.1.7 ANDRA UTBILDNING
For att 4ndra utbildning pa eleven, t.ex. fran Fragor till Kéra bil sa gar man in pa
behérighetsfliken pé eleven och klickar pa ikonen Andra.

5

Andra
Dar klickar man i den utbildningen man vill ha i stallet. Tank pa att utbildningarna pa grund av att de
har olika innehall ocksa har olika pris, aktuell prislista hittar man pa var hemsida

| Andra utbildning x|
Det har gatt mer an 24h eller =4 har eleven loggat in. Av
denna anledningen gar det inte alt andra utbildningen utan
att fa en extra kostnad fér utbildningen fran STR.

Det gar fortfarande aft 3ndra utbildningen men ev. =3
fillkommer det en kostnad.

Fragor |+
Kora...

Bokning m.m [+

andra | avbryt |

Om det inte har gatt mer an 24 timmar och eleven inte har varit inloggad sa kan man kostnadsfritt
dndra utbildningen pa eleven.

5.1.8 ANPASSA BEHORIGHETSUTBILDNING/BEHORIGHETSFLIKEN

Fliken for behérigheten (Personbil, MC...) innehaller fyra eller & .o Uppgifter T
fem undermenyer, Kursinnehall, Utveckling, Bokningar _ l—
Utbildningskontroll och Tidplan/Kostnadskalkyl (detta valet Utveckling  Bokningar

finns endast for utbildningen Kéra).

Under Kursinnehall aterfinns bl.a. de instéllningar man har satt under installningar (se Tk, kapitel 13.6,
sida 116). Man kan aven registrera tid for kunskapsprov och/eller korprov, samt vilken standardlarare
kunden har.

15.1.8.1 KURSINNEHALL
Under Information visas vald behérighet.
e Skapad av visar vilken anvandare i systemet som lagt in just den behorigheten pa eleven.
o KK klass. Har kan man se vilken sorts Kérkortstillstand som ar inlagt i systemet.
e Fragor. Har ser man om eleven har utbildningen Fragor och vilket datum den utbildningen blev

tillagd.

e Kora... Har ser man om eleven har utbildningen Koéra... och vilket datum den utbildningen blev
tillagd.

e Bokning etc. Har ser man om eleven har tillgang till Bokningen och vilket datum den utbildningen
blev tillagd.

e Undervisningsplan. Har ser man vilken version av undervisningsplanen som eleven har.
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e Villkor. Man kan dndra villkor inom 3 manader (fran t.ex. Manuell till Automat, eller fran t.ex. MC
latt till MC begr.). Om det finns kommande bokningar, far man en uppmaning, att man forst
maste ta bort dessa, innan man kan byta villkor. Man kan lata programmet ta bort alla
kommande bokningar automatiskt. Valjer man avbryt, gérs inga férandringar.

e Variant. Om utbildningen ar MC, sa kan man har stélla in, om kunden behover ha ex. 1ag sadel.
Om man markerar att kunden behover lag sadel, och det finns resurser med lag sadel, sa kommer
dessa automatiskt att allokeras till kunden. Om det inte finns nagon lag sadel kvar, kommer
kunden inte kunna boka nagon lektion.

e Havande. Om kunden inte ska ldsa teorin kan man kryssa i denna box. Da kommer det att st i
utbkort.str.se.

e  Fatt mtrl. Man kan kryssa i om kunden har fatt material.

o KK forfaller. Om korkortstillstdndet har forlangts, sa andra datum. Om datum pa
korkortstillstandet ar aldre dn dagens datum kan inte kunden boka egna tider i elevcentralen. Det
ar bara da en anstalld som kan boka kunden.

e Ldrare. De ldrare som visas under Larare ar de ldrare som ar aktiva och som ar kvalificerade som
larare for vald behorighet. Kunden far upp den valda lararen som standard da denne forsoker
boka i elevcentralen. Kunden kan vilja en annan larare om denne vill.

e TS-villkor och Anteckningar. Man kan skriva in sarskilda anteckningar pa TS-villkor och/eller
Anteckningar for vald kund.

Kunskaps- och forarprov

Har finns det mojlighet att registrera kunskapsprov (teoriprov) och férarprov (kérprov). Man kan
registrera korprov pa tva satt. Antingen gér man det hér, eller via bokningsschemat (se Bokningsschema,
kapitel 8.1, sida 53). Oavsett var man gor det sa kommer tiden att visas har. Gor man det hér, sa kan
man registrera historiska uppkorningar och framtida. Dock sa bokas ingen larare eller resurs (bil, MC),
utan det ar bara tiden pa eleven (till matrikel). Vill man boka resurs och/eller larare, s gér man det
via bokningsschemat. Eleven blir obokbar under den tiden som ar angiven, sa att eleven eller en
anstalld inte bokar eleven felaktigt pa en annan kérlektion eller teorilektion.

For att registrera kunskapsprov/korprov, klicka Kunskaps- och Karprov ®
Skapa.
1. Forsta gangen. Markera om det ar forsta

Forsta gangen

Start 2018-07-24 08:00

o 1 50 min
gangen. Slut 20130724 08:50
2. Valj Start och Sluttid. Det ar denna tid som Debiterbar
eleven blir obokbar i bokningsdversikten Artikel
och pa eIevcentraIe.n. Det ar aoven denpa tid Stat. larare |V} farare for statistik -
som kommer att skickas ut, dd man skickar ) )
. Korprov Kunskapsprov '® Funktionsprov
SMS eller mail. . ) )
B . i Ej utfort ' Godkand Underkand
3. Debiterbar. Denna ruta kryssas i om man vill Vil
HiKor

att provet ska vara debiterbar och komma
fram i kassan

4. Artikel. Om provet ar satt som Debiterbart
sa fyller man har i vilken artikel som ska debiteras.

5. Stat. Larare. Det finns har en maojlighet héar att vélja vilken larare provet ska rdknas pa i
statistiken. Det finns dven ett alternativ for privat uppkoérning som man kan registrera
uppkdrningen pa om man vill fa med det i sin statistik.

6. Valj om det ar ett Forarprov, kunskapsprov eller Funktionsprov.

7. Valj om det ar Ej utfort, Godkand eller Underkand. Nar man skapar bokningen, brukar det
oftast vara i férhand, och da valjer man att det ar Ej utfért. Om man efterregisterar ett prov,
sa valjer man om det var godkant eller underkant. Pa detta satt, kan man félja statistiken pa
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skolan via rapporter. Om man véljer att det ej ar utfért, sa 6ppnar man upp bokningen vid
senare tillfalle, och dndra till Godkand eller Underkand, beroende pa hur det gick for eleven.
8. Villkor. Skriv in om det &r nagra sarskilda villkor som galler for denna kund.
9. Klicka pa Spara for att spara.

Sluttest
Har kan man bestdamma om standardinstallningen for andel ratt pa sluttestet ska anvandas eller om
denna eleven ska ha en annan godkand-niva.

5.1.8.2 UTVECKLING
Under utveckling finns elevens resultat av elevens teoretiska utbildning, statistik och det digitala
utbildningskortet.

Teori
Har kan man folja elevens status nar det géller de olika delarna, blocken, som eleven pabdrjat eller
gjort klart.

Sluttest

Har finns alla de sluttest eleven gjort listade. Om man dubbelklickar pa ett prov, sa kommer provet
att 6ppnas upp, och man kan da hjilpa eleven med den eller de fragor han eller hon har problem
med. Det gar dven att ratta provet, eller besvara fragorna for eleven. De fragor man dndrar kommer
att sparas for eleven. Resultatkolumnen visar antal ratt som eleven haft pa provet. Numret inom
parantes ar det antal frdgor som provet bestar av. Om eleven ar godkand eller underkand pa provet
avgors av de krav man satt under installningar, se kap 13.6, TK, s116. Procentsatsen ar det krav man satt
for att anses vara godkand pa provet. Det gar dven ta bort tester genom att klicka pa texten Ta bort.
Vill man ta bort alla test kan man anvanda knappen Ta bort som finns under listan med gjorda tester.

Statistik
Har kan man se statistik for sluttesten och hur eleven har lyckats pa dem.

Digitalt utbildningskort
Nederst pa sidan Utveckling inne pa elevens behérighet finner man och kan gora andringar i det
digitala utbildningskortet.

Man kan hér se elevens utveckling och de kommentarer som lararen skrivit. Man kan hérifran lagga
till kommentarer pa korlektioner som har passerat eller ar kommande lektioner. Genom att markera
ett huvudmoment falls undermomenten ut och man kan da markera ett eller flera undermoment,
skriva en kommentar och darefter vélja pa vilken lektion som kommentaren skall stansas. Lektionen
véljs i rullgardinsmenyn. Om eleven inte har nagra framtida eller historiska bokningar, kan man inte
skriva nagra kommentarer.

Momenten och undermomenten far olika farger beroende pa om eleven har pabdrjat, blivit godkand
eller om momentet ej ar paborjat. Vit = ej paborjat, orange = paborjat och gront = godkant(blatt
betyder att momentet dr markerat).
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Kdrlektion{er)

Markera flera [

1 2 3 5 6 & 9 10 11 12 13 14 15 16
Karmoment 10: Stadstrafik
a. Aveidkning o riskbed b. h pi c. Higerregeln d. Huvudled
e. Trafiksignal f. Enkelriktad gata g. Cirkulationsplats h. Kirfilt i. Vandning och parkering

PB 45 2013-07-15 08:00 43min -

PB 45 2013-07-14 08:00 45min =

PB 45 2013-07-13 08:00 45min

PB 45 2013-07-12 08:00 45min 5

Kommentar: [ s g0 ok

Historik for kdrlektioner

Visa alla |:|

Datum Tid Léngd Nr Sign Moment Kommentar D1 5 G

2013-07-15 03:00 45min 1 Stina Mom Sa Glam inte sidospeglar, trdna mer o o )(
Stina Mom 12b G d v x
Stna  Mom13 VR X

2013-07-13 08:00 45min 9 Stina 2 o )(

2013-07-14 08:00 45min 10

2013-07-12 028:00 45min 2 Stina Mom & o )(
Stina Mom 8 o x

2013-02-06 10:30 KE PB 45 - Sen avbokning

2013-02-08 10:00 KE PB 90 - Sen avbokning

1. Markera flera. Denna kryssruta gor det mojligt, att markera flera huvudmoment. Om man

kryssar i denna, kan man inte markera undermoment. Alla huvudmoment som man
markerar, kommer att fa kommentaren stansad pa sig. Detta betyder, att om man markerar
3 huvudmoment, och skriver en kommentar, sa kommer den kommentaren att komma ut

3 ganger i utbildningskortet med varje huvudmoment for sig.

Huvudmoment. Markera ett huvudmoment.

Undermoment. Dessa syns inte, om man markerat Markera flera. Vilj en eller flera
undermoment som kommentaren avser. Det blir bara en rad med kommentar, men raden
kommer innehalla alla de delmoment som ar valda.

Korlektion. Valj vilken korlektion kommentaren avser. Klicka i rullgardinsmenyn, sa falls alla
korlektioner ut. Listan ar sorterad i fallande datumordning. Om det inte finns nagra datum, sa
har eleven inga framtida eller historiska bokningar, och det gar da inte att skriva en
kommentar. Vill man lagga in samma moment pa fler tider klickar man i Markera flera som
man hittar 6ver momenten, och haller in ctrl-knappen pa tangentbordet. For att kunna lagga
in en kommentar maste man markera en korlektion.

Kommentar. Skriv en kommentar som avser de moment/undermoment som ar markerade.
Markera dven om momentet/undermoment ar D, I, S, G (Demonstrerat, Instruerat,
Sjalvstandigt tillampat och/eller Godként). Om ett moment markeras som Godként, sa
kommer ytterligare en kommentar att stansas i utbildningskortet, Godkand. Detta betyder,
att om man skriver en kommentar och samtidigt markerar att det ar godkant, sa kommer det
att stansas tva rader. En med kommentaren, och en med Godkéand.

Infér nasta. Om man har tjansten Elevcentralen Premium aktiverad pa eleven kommer detta
alternativet fram. Har skriver man till eleven vad den férvantas gora eller trana pa till nasta
korlektion.

Klicka pa OK, for att spara. Kommentaren kommer nu att lagga sig sist i listan. Nasta gang
listan laddas om, kommer kommentaren att lagga sig i ratt kronologisk ordning.

Redigera kommentar. Genom att klicka pa redigera-symbolen langst till héger om
kommentaren kan man redigera den.

Ta bort kommentar. Med hjalp av krysset langst ut till hdger pa en gjord kommentar kan
man ta bort just den kommentaren. Vill man se de kommentarer man tagit bort klickar man i
rutan Visa alla, da visas de borttagna kommentarerna i rott.
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5.1.9 ALLA BOKNINGAR

Inne pa eleven finns tva stallen som ar relaterade till elevens bokningar. Under fliken bokningar kan
man se alla elevens bokningar, bade passerade och framtida. Under ikonen Bokningar kan man boka
in tider pa eleven.

5.1.9.1 BOKNINGAR
Bokningsfliken innehaller elevens alla bokningar pa vald behdrighet i listformat. Har visas alltsa bade
utforda, men dven kommande lektioner.

ksambet Planering Rapporter Ekonomi Instaliningar

Oversikt  Uppgifter ronbe H;C) a &
Kuraimnehas uh«lhnql I Uibddnings kontroll
il - r |
LY : 5 12 X i & 4
Spara  Spara Atergd Bodninger Légg A Arivera  Tabert Asm Andra E-post SMS

Merph blaskett  Gsenord

Niklas T (201400002)
Fordeiming av bokmingar

Resurs: & Ejresurs: © Relaterade: 1 Totalt: &
Utiorda
Resurs: 10 L resurs: € Helsterade: 2 Totalt: 3
Boknngar
Dag Datum T Langd Typ Text Larare Narvaro Deb.
Ters2ug 2014.81.2 1120 . 1205 &5 PB 45 Aose-Marw Erikase v
Fredag 20140024 1120 . 1204 45 PR & 3 e Irkss v
83 ] Ros e Eriss v
489 sa-Mlacn Erias
8nlag v v s Sriksy
Vandeg s anus Crikss Arvaran ] v
833 4 Rose e fris
Tsdag Sutd agnus Erkss arvaran s v
*wa B ! % Erky
»$2 4 L4 Ay
0383 Raketta drvorn: 8
385 4 [y we 38
s89 4 4 . s re Lrkss v

V215 2014.02.96 1090 . 11 14 &5 Kéeprov Féraroeow prokth

Langst upp finns en summering av antal lektioner som eleven haft/har bokade. Uppdelningen ar
gjord pa om bokningen anvédnder en resurs eller inte for att skilja pa kor och teorilektioner.
Relaterade bokningar innehaller ristkutbildningar och introduktionsutbildningar.

Pa de bokningar dar narvarokontroll och godkdannande kravs sa kan man under Ndérvaro se status pa
eleven och under Deb. sa ser man om lektionen ar debiterad eller inte.

15.1.9.2 IKONEN BOKNINGAR
Markera den aktuella eleven under Kunder och klicka pa Bokningar-knappen for att boka en ny tid
for kunden med vald behorighet och larare.
1. Valj typ. Markera om det ar korlektion eller teorilektion.
2. Vilj utbildning. Valj den utbildning som bokningen avser (den behoérighet som man star pa
blir automatiskt vald som standard).
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3. Vailjlarare. Markera en larare (den larare som ar standardlarare pa vald utbildning blir

automatiskt vald).
4. Klicka pa Visa tider.

Det ar bara lediga tider for vald utbildning och larare e
som visas. Om det inte finns nagra lediga tider sa kan
man byta larare eller hoppa fram en vecka eller backa “’@E'
en vecka. T —
Schemat visar innevarande vecka som standard. Klicka . s o
pa nasta eller foreg for att byta vecka. o ot 0s0-trae
Det gar ocksa att ange ett veckonummer i rutan och
klicka pa visa tider, eller bara tabba (Tab) sig ut ur

féltet.

14301520

15:00

Bokade tider for vald elev visas med blatt (om standard

ej ar andrat). Lediga tider visas med gult (om standard

ej ar andrat). For att boka en ledig tid, klicka pa tiden

och vilj boka kértid (eller teoritid). Om man vill boka

upp flera tider samtidigt haller man in Ctrl och klickar

pa de tider som man vill boka upp. Néar alla tider &r valda, klicka pa
2

upp?.

14:30-15:20
Pb

Kiintenberg

Personbil - Manuel[¥]

Ona
9:00-9:50
Pb

9:66- 10:48
Fo
10:50 - 11:40
Pb

11451236
Fo

12:35-14:25
P

14301520
Pb

Saldo: 500,00 kr

Aprz—g2012
Tos

9:00-9:50
o

10:50- 11:40
o

11:5-12:35
o

12:35- 1425
Py

14:30-15:20
o

Fr6
9:00-9:50
Pb

9:66- 10:45
Fb
10:50 - 11:40
Pb

11245 12:35
Fb

Valj larare "Jonas Andersson[¥]

o

o7

s ] e |

boka kortid. Da bokas alla tider

Klicka pa fliken Bokade tider for att se bokade tider i en lista. Denna lista visar bara kommande
bokningar. Vill man se alla bokningar, se kap 5.1.9.1 Bokningar, s.30. Listan &r sorterad sa att man ser
narmaste tiden forst. Harifran kan man avboka en eller flera tider genom att klicka pa krysset efter

varje tid. Man far en frdga om man vill avboka tiden.

Man kan dven boka in tider pa eleven i Bokningsschemat och Bokningslistan, mer information om hur

det fungerar hittar man i kap 8 Bokning, s53
och kap 9, Bokningslista, s69.

2 Det gar inte att hoppa mellan veckor, och behalla markeringarna. Nar man byter vecka, sa tappas

markeringen. Darfor maste man boka valda markeringar innan man byter vecka.
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5.1.10

UTBILDNINGSKONTROLL

Under fliken Utbildningskontroll kan man ta fram och titta pa de utbildningskontroller man gjort i
utbkort.str.se. Det gar inte att redigera i detta lage, all redigering gors i utbkort.str.se.

ihet Planering Rapporter Ekonomi Instaliningar

Mg e

Oversikt  Uppgifter MC  Moped Kiass | Utokad B Tung lastbil  Traktor

Lo

D

Trafiksdkerhet

Beteende

Kursi hall Utveckling
B - g "
HEHx & B EE &8 =
Spara Sparaoch Aferga Bokningar Laggtil  Arkivera Tabort Anm. Andra E-post SMS
aterga blankett  lésenord
Kund Bokning Utbildning Grrigt Kontakt
Stina Esson (201200003)
Utbildningskontroller
Datum Ldrare Anteckning Status
2013-07-16 Stina Maste mangdtrana Underkdnd
2013-07-19 Stina Superbra, uppkirning snart Godkind
Utbkontroll
Kompetensomraden | Kryss = Ej godkand Kurspl al
Fordonskannedom “ Utfira kontroller pa fordonet och identifiera risker farknippade med fordonets funktion och manévrering
Mandvrering B Uppvisa en rutinmassig mandvrering samt anwéanda olika satt att bromsa fordonet

H Visa goda avsdkningsrutiner samtidentifiera risker i olika trafiksituationer och trafikmiljéer
Férutse och beddma konsekvenser av olika handelsefirlopp samt kiira med tillrackliga sakerhetsmarginaler

Anpassa kérning t.ex. hastighet och placering utifrin de omstandigheter som rader samt samspela med andra trafikanter-nastighet

Beddmt provinnehall Ej godkand enligt kursplanens mal Beddmt provinnehall Ej godkand enligt kursplanens mal
n Sakerhetskontroll E F G m Passerande av stillastiende fordon Dl E F G
n Funktionsbeskrivning E||F| G m Sjalvstandig kéming mot mal D| E F| G
B Sarskilt man.provieffektiv boromsn. E F G m Kaming i vigarbetsomrade D/ E F G
Il Parkering EIlF|lG Jamvigsispanvagskorsning pllellFllG
B Backning E||F| G m Kérming pa smallkrakig vag D| E F G
n Starti lutning E Il G m Motorvag, motortrafikled eller liknande D| E F G
Vandning E|[F]lG &} infartikaming pé landsvag pl[ellFlle
Bl ~rvandande avreglage [21[s] EllFllG B} svang fran landsvag pllellFllG
n Oskyddade trafikanter “ﬂ D E| E Omkarning D|E| F| &
B komingi kérfalukerfaltsbyte D] EI|F| G EEl nedsatt sikumarker D] EllF| G
Bl Gatukorsning E FlG B3 rRiskhiithalt vaglag D] EF G
m Signalreglerad korsning E||F| G E Owrigt D| E F| G
m Cirkulationsplats E F| G B Situationsanpassade fragor D| E F G
Annat

Mandvrering Uppmarksamhet

Plararinn A 1EErsiars1 Trafikunntridanda BRI are1
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5.1.11 SKRIVA UT DIGITALT UTBILDNINGSKORT

For att skriva ut det digitala utbildningskortet pa en elev kan man vélja att gora det under
Rapporter/Blanketter eller genom att sdka upp eleven i elevlistan och markera den. Nu ser man
elevens befintliga utbildningar, hogerklicka pa den utbildningen vars utbildningskort du vill skriva ut
och valj Skriv ut i menyn som kommer fram. Har kan man vailja att skriva ut digitala utbildningskort
med eller utan kommentarer.

J Kristina Eriksson

Hem Verksamhet Planering Rapporter Ekonomi Instaliningar

| | Personal Resurser Bokningsschema Bokningslista @H i
e A+ Al A =
& B é&H B L & TE = E
Lagg till Liggtil Redigera Bokningar Skriv ut Andra Arkivera Giro Ingdende E-post SMS System
person foretag v losenord betalning saldo med.
Hantera kund Ekonomi Kontakt Swrigt
Kundnr 4 Personnr # Tilltals-/Férnamn % Efternamn % Mobil 4 E-post # Saldo %+ Bev &
201200008 Kristina Eriksson kristina@str.se 0,00
o) .
L5t Redigera .
- Utbildning: Tung 88° we drare: Magnus Eriksson KK forfaller: Ej angivet eller utganget Bewvakning:
‘| Bokningar
il Skriv ut » =l Bokningar
k Andra ldsenord = Anmalningsblankett
Y E-post = Utbildningskort
E] SMS J::- Digitalt utbildningskort B
= pigitatt rt 8 med er

Man kan har dven valja att skriva ut manuella utbildningskort.

For att kunna skriva ut rapporten kravs det att man anvander Internet Explorer 10 eller dldre. Man
kan aven spara rapporten som XML, CSV, PDF m.m., och skriva ut den senare.

5.1.12 ANMALNINGSBLANKETT
Under installningar har man angett hur man vill

att anmalningsblanketten skall vara utformad. L4 Redigera [
Om man markerar en elev och klickar pa Skriv ut b“{f Bokningar I
och i menyn viéljer Anm. blankett far man upp en R skriv ut » | Bokningar
rapport som man kan skriva ut. Den fyller 0 ) o
. . . .. * I Andra lésenord - Anmalningsblankett |
automatiskt i uppgifterna for eleven, och den text 3 _ b i
som man angett under installningar 2 Arkivera «* Utbildningskort
(se Anmalningsblankett, kapitel 13.3.1, sida 102). =% E-post |
18 sms
For att kunna skriva ut rapporten kravs det att 1© Meddelande

man anvander Internet Explorer 10 eller dldre
webbldsare. Man kan dven spara rapporten som XML, CSV, PDF m.m., och skriva ut den senare.

15.1.13  SKRIV UT
, Skriv ut knappen ar bara synlig da man véljer en kund. Under denna knapp, kan man
@ skriva ut anmalningsblankett, kommande bokningar och utbildningskort (analogt och
skriv ot digitalt). Det &r bara de val som passar pa eleven som visas. Om t.ex. eleven inte har nagra
v kommande bokningar, sa visas inte det meny-alternativet. Om man klickar pa kunden, och
darefter klickar pa behorigheten, kan man direkt harifran skriva ut historiken pa det digitala
utbildningskortet.
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|5.1.14 ANDRA LOSENORD PA KUND

Knappen Andra I6senord dndrar I6senordet som &r satt pd kunden. Lésenordet anvinds
_ for att Iata kunden logga in pa elevcentralen. Om man registrerat e-post pa kunden
Andra och/eller mobilnummer, sa ar dessa kryssrutor aktiva i dialogen.

lasenord
| Andra losenord ® | Andralasenord ®
Skicka en aterstallningslank fill kunden via: Skicka en aterstaliningslank fill kunden via:
E-post E-post
SM5

e

Man kan da vélja att skicka ett SMS och/eller e-post till den registrerade adressen/mobilnumret
(Tank pa att installningarna for e-post och SMS maste vara gjorda i Installningarna, se kap 13.1.9, E-post,
94). | e-postmeddelandet eller SMS:et skickas en lank som eleven kan klicka pa for att valja sitt
|6senord. Lanken ar giltig i 24 timmar.

Losenordet maste besta av minst 8 tecken, minst en bokstav, minst en siffra och minst ett
specialtecken (@#$%&+=-_). Om inte |6senordet uppfyller detta, sa informerar programmet om det
och man far da en mojlighet att skriva om det. Det rekommenderas att ha unika l6senord per kund.
Man kan dven skriva ut I6senordet till eleven, sa att denne far det med sig hem. Nar man valjer skriv
ut, far man upp en dialogruta, dar man kan vilja skrivare.

Om det varken finns e-post eller mobilnummer ar registrerat pa eleven sa kan man i stallet satta ett
tillfalligt I16senord. Detta I6senord upphor att galla sa fort eleven anvant det forsta gangen och eleven
uppmanas att valja ett nytt sa fort den loggat in och godkant avtalen.

|- Andra l6senord »® |
Lisenordet ska vara minst 8 tecken Iangt, innehalla

minst en siffra, minst en gemen, minst en versal och
minst ett av foljande specialtecken: @83%&+=-_

MNytt I&senord

P et

|5.1.15  ARKIVERA
Knappen Arkivera anvands nar en kund inte langre ar aktiv, den har gatt klart sin
é) utbildning eller liknande. Detta for att slippa fa fram den i alla soklister m.m. i

Arkivera programmet.
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Man arkiverar en kund genom att markera ’l_———‘_"_
den och sen klicka pa knappen, den ar bara _
synlig ndr man valt en kund. Skulle kunden | Ar du saker pa att du vill arkivera eley

ha en framtida bokning eller saldo kvar | 201300013, Ola Svensson?

kommer det fram en varningsruta om det. g » Elevens saldo ar -1750kr
¥ = Eleven haringet lektionssaldo

+ Potera: eleven har 3 framtida bokningar,

For att hitta arkiverade kunder, anvand desza kommer att avbakas
soken och klicka pa de tva kugghjulen. Valj
kryssrutan f | ok | avbryt

endast arkiverade och klicka Enter. Nu
visas alla arkiverade kunder. Vilj kund, och klicka pa Avarkivera i menyn. Valj OK for att avarkivera
kunden.

| aSTRa WEB finns dven en funktion for automatisk arkivering, mer om hur det fungerar hittar man i
kap 13.2.1.2, Autoarkivering, s97.

Tank pa att sa fort en arkivering ar gjord sa paborjas rensningsrutinen enligt gdllande GDPR-
lagstiftning. Det finns tre olika datum for rensning av olika uppgifter. Det forsta datum ar midnatt
samma dag som arkiveringen gjorts. Det andra datumet, om det finns uppgifter som kravs for att
uppfylla revision fran Transportstyrelsen sa infaller rensningen (identiteten och alla de uppgifter som
kravs av Transportstyrelsen) till dagen efter fem ar (efter sista utbildningstransaktion). Och det tredje
datumet &r om det finns ekonomiska transaktioner sa sparas alla dessa till sju ar efter sista
transaktionen eftersom vissa transaktioner paverkar balansen pa elevens reskontra
(elevsaldo/lektionssaldo).

Oavsett vilka regler som paverkar eleven sa raderas berdrda uppgifter sa fort respektive datum
infaller. Det gar att “angra” en arkivering genom att avarkivera fram till tidpunkten det har borjat
raderas (dvs. fram till midnatt). Det gar dven att avarkivera en elev dar rensning har paborjats. Men
da kan det variera vilka uppgifter som finns kvar, beroende pa hur langt rensningen har natt. Det gar
ocksa att 6ppna upp elever dar rensning ar paborjad.

|5.1.16  GIROBETALNING

& Girobetalning ar bara synlig da man valjer en | Gireinbetaining x
—M kund. Om en kund har gjort en inbetalning Typ @ 1n o ut
Giro via bankgiro eller postgiro och man anvander Inbet. st @ Plusgiro (© Bankgiro
betaining  kassan i programmet skall man registrera Belapp | 1250
Lépnummer

denna inbetalning i programmet. Det kommer da att
skapas ett verifikat pa insattningen som man sedan kan
ta ut ur programmet. Tank bara pa att man inte

registrerar det dubbelt i bokféringen (bade i aSTRa WEB och i redovisningsprogrammet).

Pa Typ fyller man i om man vill registerna en insattning pa eleven eller utbetalning fran elevens
reskontra.

Pa Inbet. sdtt anger man om det ar plusgiro eller bankgiro.

Skriv in insatt belopp (inkl. moms) i rutan Belopp. Och ange I6pnummer pa inbetalningen i rutan
L6pnummer.

Klicka pa Skapa for att spara insattningen. Far man manga insattningar kan man anvénda sig av
buntinmatningsfunktionen, se Giro bunt, kapitel 12.1.1, sida 86.
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INGAENDE SALDO

Knappen Ingaende saldo &r bara synlig da man viljer en kund.

Om man tidigare arbetat med ett annat ekonomiprogram och man vill ga over till att

Ingdende anvanda programmet for att registrera betalningar och halla koll pa elevsaldo, kan man
saldo gora en engangsinsattning pa kunden. Denna insattning registreras inte som ett verifikat,

da den inte paverkar forsaljning eller bokféring.

Man kan bara géra detta en gang och inga transaktioner far finnas pa eleven. Darefter stangs denna
mojlighet for vald kund. Det kapital som satts in pa detta satt, anses i programmet som omomsade
pengar, eftersom det satts in som elevsaldo (flerfunktionsvoucher), och momsas, da pengarna
anvands. For mer information om detta, se Elevsaldo och Lektionssaldo, kapitel 15.11, sida 145.

|5.1.18  FAKTURERA
Knappen Fakturera blir bara aktiv om man valt en eller fler kunder som har ett

fakturerbart saldo. Fér mer information angdende faktureringstjansten las i kap. 18,
Fakturera Faktura, s178

15.1.19  E-POST

" E-post Genom att klicka pa knappen E-post, kan man skicka e-post till en eller flera kunder, och
skriva meddelande till dem. E-post, anvander de installningar som man angett under installningar
(kap 13.1.9, E-post, s94), och det kravs att dessa ar ratt installda for att kunna skicka e-post.

Om man valjer att skicka med Bokningar, Saldo, Personuppgifter s kommer varje enskild elev att fa
ett eget mail, sa att eleverna inte ser varandras information. Utav denna anledning, sa visas aldrig
informationen om bokningar, saldo och personuppgifter, da man kryssar i dessa rutor i textrutan
men kommer med i det skickade mailet. Om man angett ett &mne och sidfot under instéllningar, sa
kommer detta att foreslas har. Man kan ta bort eller dndra detta innan man skickar e-posten.
Meddelandefaltet ar en WYSIWYG-editor, sa har kan man skriva med olika farger eller fonter m.m.

Till-rutan Meddelande : %

Om man klickar pa till far man upp en T [t Ertrocn x

ruta med alla de kunder som finns i e B

systemet. Man kan alltsa skicka mail syee - |Fonstoiek - B 7 U ¢ |iT iz | A- W

till flera personer samtidigt. Man e ”
klickar pa de personer man vill skicka ~ onweneios »

till, sa laggs de till automatiskt i till- Hamn Epost

listan. Overst i denna ruta, finns e =

standardfilter, sa att man kan skicka HAlla - Arkiverade

mass-mail till kunderna. T.ex. s& P

kommer filtret ”!B — aktiva” att skicka 1AM - Aktiva

mail till alla aktiva personbilskunder i .

programmet. Man kan lagga till flera 8- Ala

filter till samma mail. v

Alla filter som ar inbyggda, borjar E:::

med ”1”. De egna filtren som man tce - Aktiva i

skapat under kunder (eget filter), Visar upp 150 av 98 (scrola for fr)

borjar med "#Eget urval”. Mer LG sl

information om detta hittar man i kap

5.1.1, Skriva in ny elev/kund, s18.
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|5.1.20  SMs

|

g sws SMS fungerar pa samma satt som E-post, dock med undantaget, att SMS kostar pengar for
varje skickat SMS. Man kan valja att skicka till flera personer eller till flera olika filter. Det ar bara de
personer som har mobiltelefonnummer pa sig, som kommer att fa SMS.

For att kunna skicka SMS kradvs att man aktiverar tjansten och fyller i de tvingande falten. Det finns
ingen arsavgift eller manadsavgift for att utnyttja tjansten. Varje SMS som man skickar kostar f.n.
(2012-08-01) 80 6re. Detta faktureras i efterskott varje manad.

Maxlangden for forsta SMS:et ar 160 tecken. Det gar att skicka kopplade SMS (flera SMS tillsammans)
vilket motsvarar 803 tecken. Meddelandetjansten kommer automatiskt att kapa SMS som ar langre
dn 803 tecken (8st SMS, efterféljande sms innehaller farre tecken an forsta). Om man skickar 803
tecken, blir det 8st SMS vilket medfor att kostnaden blir 8 x 80 6re = 6.40 kr.

Tank pa att signatur och bifogad data paverkar antal tecken som anvands, och att specialtecken ar
storre dn vanliga tecken. Tyvarr kan vi inte forutse antalet SMS som skickas nar man anvander
specialtecken.

5.1.21 MEDDELANDE
Q Denna ikonen finns endast pa de skolor som har en Kéra...-utbildning aktiverad. Det ar
en funktion som ger eleverna mojlighet att kommunicera direkt med sin larare eller
Meddelande sin trafikskola fran Elevcentralen.

15.1.22  IMPORT
Era kunder har enligt GDPR rétt att fa sina personuppgifter importerade i digital form fran
et ett annat system. Genom att klicka p& denna knappen kan man importera en fil av
Import filformat xml. De uppgifterna som kan importeras ar personuppgifter, bild,
adressuppgifter, kontaktuppgifter och uppgifter om narvaro pa kurs.

5.1.23 RAPPORT
Med knappen rapport kan ni ta fram vilka uppgifter om en viss kund som finns
registrerade i ert aSTRa WEB. Denna knappen ar endast synlig ndr en kund ar markerad.

El Rapport

5.1.24 EXPORT

= Export  Om en kund vill fa sina uppgifter exporterade fran ert system anvander ni knappen
Export. Knappen ar endast synlig nar en kund ar markerad. Filformatet som kan

exporterad ar xml. De uppgifterna som kan exporteras ar personuppgifter, bild, adressuppgifter,

kontaktuppgifter och uppgifter om narvaro pa kurs.

|5.1.25 SYSTEMMEDDELANDE

Har finns alla systemmeddelande dar man kan fa reda pa uppdateringar, nyheter eller

driftsinformation. Det 4r samma meddelande som man kan fa nar man loggar in i aSTRa.

system  Genom att dubbelklicka pa en rad, far man upp meddelandet i sin helhet. Meddelandet
med. arkiveras efter 3 manader.
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Systemmeddelande &r uppdelade i tva kategorier, Prioriterade meddelande och vanliga. De
prioriterade meddelandena far endast den personal pa skolan som har det instéllt pa sin
anvandarprofil. Denna installningen finns det mer information om i kap 6.1, Légg till ny personal, s47.

5.1.26 BEVAKNINGAR

Bevakningar ar en funktion som hjalper till att halla ratt pa vad som hander i aSTRa WEB och for att
fordela uppgifter mellan personalen. Det finns tva satt att fa bevakningar. Antingen sa lagger man
sjalv upp en manuell bevakning, eller sa skapas det automatiskt i programmet.

Ett ex. pa en automatiskt skapad bevakning dr ndr man anvander sig av franvarohanteraren, och den
avbokar elevtider. Da skapas automatiskt bevakningar pa de elever som blivit avbokade.
Knappen 6ppnar upp fonstret med bevakningar.

Genom att vilja vilken person som har fatt bevakningen och/eller den som skapat bevakningen kan
man filtrera alla bevakningar. Pa detta sdtt kan man ta fram bara de bevakningar som man sjalv skall
hantera.

Listan sorterar alla bevakningar pa datum stigande och prioritet fallande (de som har hogst prioritet
kommer 6verst).

Dubbelklicka pa en bevakning for att dndra eller ldsa bevakningen. Klicka i klar, nar man har atgardat
bevakningen. Bevakningar som har markerats som klara forsvinner fran listan, men ligger kvar i
programmet.

Genom att klicka i rutan langst upp till vanster, s kan man markera flera bevakningar, och
"mass-cleara” alla bevakningar, genom att klicka pa spara ”klara”.

Man kan dven na bevakningarna inne pa respektive kund (om kunden har en bevakning kopplad till
sig) samt pa startsidan (hem-fliken). P detta satt kan man skicka bevakningar eller drende pa en
kund infor t.ex. en korlektion till berdrd larare. Detta forutsatter att lararen laser bevakningen innan
korlektionen.

For att lagga till en manuell bevakning, klicka pa Skapa. Editera bevakning »®
1. Forfaller. Ange nar bevakningen skall vara
. Farfaller 2012-05-10
utford. E .
2. Titel. Det &r detta namn som kommer att synas Titel | Bestall nya bocker
i bevakningsfonstret. Text g g5 © s |iZ i=

3. Text. Skriv en tydlig beskrivning av vad som
skall gbras. Har kan man anvanda
WYSIWYG-editorn om man vill hantera ex.
punktlistor eller numrerade listor.

4. Tilldelad. Har skriver man in den person som
skall fa bevakningen, och som vid ett senare

Vi behover bestalla nya backer,
bade AM och far personbil.

i Kjell J
tillfalle skall atgarda bevakningen. T'".dellad ]=e onesen (=]
5. Prioritet. Ange hur viktig bevakningen ar. Prioritet | Lag [=]
6. Klar. Markera om bevakningen &r slutférd eller Klar
inte. pr—
7. Klicka pa Spara for att spara. ﬁ —
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5.2 AVANCERAT FILTER

Har kan man plocka fram urval och gora egna filter for att fran sitt eget kundregister plocka fram
kunder utifran kriterier som man sjalv bestammer. Man kan spara sitt filter for anvandning vid flera
tillfallen. Pa detta satt kan man fa fram listor pa de kunder som uppfyller vissa bestamda kriterier
som man behoéver kontakta, arkivera eller fakturera.

Sokrutan pa sidan Verksamhet/Kunder &r delad i tva olika rutor. Att s6ka fram en elev gér man i den
hogra rutan. Man skriver in namn, personnummer eller kundnummer och klickar pa sék-symbolen
eller enter pa tangentbordet. Den gréna siffran langst till vanster i sokrutan visar hur manga traffar i
kundregistret man fatt pa sin sokning.

| Personal Resurser Bokningsschema Bokningslista

[ | ] =

De filter man sjalv tar fram och sparar hamnar i listan som kommer fram nar man klicka i rutan med
texten Filtrera pa, har finns redan fran boérjan alla de filter som man tidigare fatt fram genom att
klicka pa det lilla kugghjulet i sokrutan. Har man gjort manga filter kan man séka fram det man vill
anvanda genom att skriva ord som ingar i filtrets namn.

re & I £ so (20 )
&% Endast arkiverade kunder -
- @ Endast foretag
&% Kunder med kk som forfaller inom 45 dagar Bokningslista
&% Kunder med negativt saldo

Instaliningar Objektbanken

& Kunder som har bokat halkkdrning g
& Kunder som har bokat prov (teori & uppkorning) E

4% Kunder som inte har nagon kérkortsutbildning B

A {@ Kunder som kan faktureras e & Effemamn
| &8 Kunder som varit passiva mer an 20 dagar '

" &» Alla kunder

I S

Har man valt ett filter syns det i filterrutan och de sékningar man goér i den hégra rutan kommer att
goras i det i det valda urvalet. For att ta bort filtret klickar man pa krysset langst till hoger i filter-
rutan.

Kunder som kan faktureras )( & 0o

Hem Verksamhet Planering Rapporter Ekonomi Instaliningar Objektbanken

| Personal Resurser Bokningsschema Bokningslista

c = " C r
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5.2.1 BYGGA EGET FILTER

For att gora ett eget filter klickar man pa ikonen for Avancerat
filter i Filter-rutan och kommer da in i filter-byggaren. I -

Grundtanken for att bygga upp ett filter &r att ge olika egenskaper de viarden man vill att filtret ska
reflektera. Man gor det genom att vélja mellan olika férdefinierade falt som man binder ihop med

och och eller, och ger olika varden som till exempel datum, namn eller liknande.

» Lektionssaldo Drag dina falt hit fér att bygga ihop din fraga med villkor som

[ a5TRa Bygoare Blob % ]
Notera! Fragorna listar alla kunder, 34 du médste aktivt vdlja om du ej vill inkludera arkiverade kunder i urvalet.
Falt Fragor (7]
» Kund Vil v
» Utbildning Villkor e
paboiaiog Lista kunder som uppfyller foljande: @

Forhandsgranska O

spara stang

Falten hittar man till vanster i byggaren. Det finns fyra olika kategorier att valja fran, Kund,
Utbildning, Bokning och Lektionssaldo. Genom att klicka pa respektive kategori kommer de

underliggande falten fram.

Under kategorin || astraeyagare sicb

Kund hittar man
de egenskaper, Falt Fragor
eller falt som de . vl
kallas har, ==
angaende Adress 2
kunden som . .
Begrénsad kredit
man kan Efternamn

anvanda i filtret. E-post
Fakturakund

Villkor

Fakturerat
Fakturerbart saldo
Fitter

Farnamn

Hemnr
KK-tillstand
Kreditgrans.
Kundnr

Mobilnr

Passiv till
Fostadress
Postnummer
Rabatt

Saldo

Skapad

Spdrrad ekonomi
Tiltalznamn

Tilldt inlog hemsida
Typ av kund
Andrad

» Utbildning

» Bokning

Hotera! Fragorna listar alla kunder, 33 du maste aktivt vélja om du ej vill inkludera arkiverade kunder i urvalet.

Arkiverad Lista kunder som uppfyller foljande:

Forhandsgranska O

»

m
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Under kategorin Utbildning hittar man de falt som en utbildning kan ha. T.ex. finns filtet Arkiverad
bade under kund och under utbildning eftersom hela kunden kan vara arkiverad men dven en enskild
utbildning kan vara arkiverad.

CesRemogaremor x|

Notera! Fragorna listar alla kunder, sa du maste aktivt valia om du ej vill inkludera arkiverade kunder i urvalet.

Falt Fragor

o

¥ Kund Vil -

Utbikdni
T g Villkor Q

| Arkiverad

Lista kunder som uppfyller foljande: @
| Havande

| Rapporterad

| Resurstyp

Forhandsgranska O

| Skapad

| Standardlarare

| Utbildningstyp

| Utbildningstypsgruppering

|
|
|
|
| Resurswvariant |
|
|
|
|

» Bokning

v Lektionssaldo

Under kategorin Bokning hittar man de falt som tillhér bokningar.

Notera! Fragorna listar alla kunder, 4 du maste aktivt vélia om du ej vill inkludera arkiverade kunder i urvalet.

Falt Fragor (7]
» Kund hicl| h
» Utbildning ~
Villkor (7]
~ Bokning Lista kunder som uppfyller foljandes (&)

| Extern anteckning
| Godkénnandekontrol

| Intern anteckning Farhandsgranska ©

| Siut
| Start
| Titel

|
|
|
| Narvarokontroll |
|
|
|
|

| Typ av prov

+ Lektionssaldo

5 T ] oo
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Under kategorin Lektionssaldo hittar man de falt som tillhor lektionssaldo.
{[_asma Byggare Blob % |

Notera! Fragorna listar alla kunder, sd du mdste aktivt vélja om du ej vill inkludera arkiverade kunder i urvalet.

Falt Fragor @
» Kund val T
¥ Utbildnin
i < Villkor (7]
» Bokning Lista kunder som uppfyller foljande: @

~ Lektionssaldo
Lektionstyp
Saldo Forhandsgranska &
Utkildningstyp

For att valja ett falt for man muspekaren over det och klickar for att ta tag i faltet, man drar sen ut
det till rutan . Da far man fram vilka varden som kan anges for just det faltet. Om man t.ex.
under Kund valjer faltet Saldo kan man valja om filtret ska ta fram kunder som har ett saldo som: ar
lika med, ar stérre én, ar mindre dn eller inte lika med ett valfritt siffervarde. For att se vilket eller

vilka varden ett falt kan fa, kan man dra ut det i villkors-rutan.
Villkor

Lista kunder som uppfyller foljande:
Saldo arlika med [ange varde] )(
ar lika med
ar stére an
ar mindre an
inte ar lika med

Darefter kan man bygga pa filtret genom att valja t.ex. faltet Utbildningstyp under kategorin
Utbildning. Det ar ett falt med férdefinierade varden som styrs av vad som finns tillgangliga i aSTRa
WEB.

Villkor

Lizgta kunder som uppfyller foljande:
Saldo ar lika med [ange varde] )(
och Utbildning Utbildningstyp ar [ange varde] >(

Moped klass |

Moped klasz I N 18
MC

Personbil

Uttkad B

Personbil + tungt slap

Medelung lastbil

Medeltung lasthil + slap W

Tunin Iaethil

| just detta exempel véljs Personbil. Genom att klicka pa Férhandsgranska som finns till hdger under
Villkors-rutan kan man se vilka kunder som filtret tar fram. Om man har missat vélja nagot varde pa
egenskaperna far man ett felmeddelande om detta och maste atgarda det innan man kan gar vidare.
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N&r man valjer mellan prepositionerna och och eller sa kan man tanka att och betyder bdde och
medan eller star for antingen eller.

Darefter kan man valja att spara eller témma sitt filter, det gér man genom att klicka pa respektive
knapp langst ner i fonstret.

_

Falt
» Kund
p Utbildning
+ Bokning

+ Lekfionssaldo

Fragor

[val

vl

Villkor

Lizta kunder som uppfyller foljande:
Saldo ar lika med [ ¢

och Uthildning Uthildningstyp ar %

Din fraga returnerade: 27 kunder

7]

Férhandsgranska O

KundNr Personnr Tilltals-Férnamn Efternamn Maohbil E-post

2 Anders Andersson ~
201200008 Ame Gunnarsson

5 David Davidsson

7 Fredrik Fredriksson

1 Johan Johansson

201300015 Klase Svensson testarklase@testar.se

201200006 Kristina Eriksson kristinag@str. se

g Lars Larsson v

N&r man klickar pa spara kommer en ruta upp som fragar vad man vill dopa sitt filter till. Det ar detta
namn som kommer att visas i sokrutan pa Kund-sidan.

~

Namn |PB med minussaldo|

<
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I £ Sok...
@ Endast arkiverade kunder
™ i Endast foretag
{é} Kunder med kk som forfaller inom 45 dagar na Bokningslista

48 Kunder med negativt saldo

{fg Kunder som har bokat halkkorming = j = r
{é} Kunder som har bokat prov (tecri & uppkorning) E-post 3
.-;fg, Kunder som inte har nagon kirkortsutbildning Honkakt
_[ {(’3 Kunder som kan fakiureras e, & Ffternamn
i {é} Kunder som varit passiva mer an 20 dagar Hansson

i &r PB med minussaldo rafikskola AB

Man hittar dven sina sparade filter inne i byggaren i rutan Fragor. Har kan man vélja en befintlig fraga
och bygga om den. Tank pa att om du gér om en fraga och doper om den sa finns inte den gamla
fragan kvar.

15.2.1.1 GRUPPER

Vill man gora mer avancerade filter kan man lagga till olika grupper av filt, det gér man genom att
klicka pa det grona pluset till hoger i Villkorsrutan. Grupper anvander man nar man ur ett redan gjort

urval vill ta fram en annu mindre delmangd.
Villkor ©

Lista kunder som uppfyller foljande: J

Det har ocksa betydelse vilken grupp man har foérst eftersom nastkommande grupp blir en
undergrupp vars resultat viljs fran det férsta urvalet. Man kan i fragan se vilken niva gruppen
befinner sig genom det indragna stracket som kommer fram nar man lagger till en grupp.

Till exempel om man skulle vilja ta fram ett filter som visar alla elever som kor personbil, bade
manuell och automat men endast vill visa aktiva elever och alltsa inte de som ar arkiverade.

Till att borja med valjer man att plocka fram alla aktiva elever. Det géor man genom att vélja faltet
Arkiverad, under kategorin Kund, och att det ska vara falskt. Alla eleverna i forsta urval eller grupp nr
1 ar nuvalda.

Villkor Q

Lista kunder som uppfyller foljande: \_j}
Arkiverad ar falski )(

Férhandsgranska O

Eftersom fragan sager att kunderna ska vara aktiva och kéra manuell eller automatvaxlad personbil
maste en ny grupp laggas till. Det gors genom att klicka pa det gréna pluset, vilket resulterar i att ett
och och en indragen ny ruta kommer fram som man ska dra falten till. De nya falten kommer nu att
vélja kunder ur den forsta gruppen.
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Villkor

Lista kunder som uppfyller foljande:
Arkiverad ar falski >(

och

X O

Farhandsgranska &

| den nya gruppen véljer man nu attributen som har med utbildningen att géra. For att fa fram
uppdelningen i automat och manuell valjer man Resurstyp, en gang for manuell och en gang for

automat. Mellan de bada ska prepositionen vara eller eftersom kunderna ska ha antingen en
automatutbildning eller en manuell.

Villkor

(7]
@

Lizta kunder som uppfyller foljande:

Arkiverad zr falzki )(

och x 9
Utbildning Resurstyp &r Personbil - Manuell (B )(
eller Utbildning Resurstyp ar Personbil - Automat (B) )(

Forhandsgranska L
Den framtagna fragan sdger nu att eleverna i listan ar Inte arkiverade och har en utbildningstyp som
anvander sig av resursen Personbil Manuell eller Personbil Automat.
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5.2.2 ANVANDA ETT BEFINTLIGT FILTER

Nar man byggt ett eget filter och sparat det hamnar filtret i filterrutan, alla egna filter hamnar langst
ner. Har man valt ett filter kan man antingen klicka direkt pa sok eller skriva t.ex. ett férnamn i
sokrutan.

| kundlistan man far fram kan man genom att anvanda kryssrutorna till vinster om elevens namn
valja vilka elever som man t.ex. vill skicka mail eller sms till. Man kan dven anvanda ikonen Arkivera
nar man gjort sin sokning for att arkivera flera elever samtidigt.

m Personal Resurser B
& B & L &l B|F

Laggtill Laggfil Redigera Bokningar Skrivut] Arkivera E-post [SMS System
person faretag - med.
Hantera kund Kontakt Owrigt
Kundnr 4% Personnr = Tilltals-/F& * + Mobil + E-post + Saldo # Bev %
1200001 Allan Macdonald 014-4556677 500,00
[ 2N~2I]EIEI11 Dennis Lennartsson 4630,00
[+] 201300014 Kalle Svennson 13042,00
E 201200006 Kristina Eriksson kristina@str.se 0,00

Genom att klicka i rutan hogst upp ovanfor alla kunderna kan man direkt se hur manga elever i
sokningen som man kan arkivera, skicka e-post till alternativt skicka sms till. E-post och sms kan
endast skickas till kunder med e-postadress respektive mobilnummer inlagda i systemet.

5.2.2.1 FAKTURAFILTRET

Anvander man filtret Kunder som kan faktureras tands dven faktureringsikonen. Man kan vilja att
fakturera en eller flera av de elever som soks fram. Till de elever vars kryssruta fylls i skickas fakturor
till var och en pa respektive skuld.

[Fawrers x|

Will du fakturera alla kunder i ditt urval pa deras respektive
fakturabelopp?

fakiurera

Aven andra filter kan anvidndas for att soka fram kunder som man vill fakturera.
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6 PERSONAL

Personal ar den fliken dar man lagger upp alla sin anstéllda. Det &r bade larare, receptionister,
kontorister m.m. Alla de personer som arbetar pa foretaget och som skall ha tillgang till aSTRa WEB
skall laggas upp i programmet. Harifran styr man ocksa vilka behorigheter de skall ha i programmet,
samt om de skall vara bokningsbara i schemat (larare).

6.1

LAGG TILL NY PERSONAL

For att ldgga upp en ny personal, klicka pa Lagg till.

Personuppgifter

Signatur = 1l

Instillningar |+
Ekonomi (¢

Administratér (¢

" Uppgiter | £g -
HHA~ g &8 =0 3 I
g _‘i_.f] = XML
. . h " =}, Export
Spara Sparaoch Aferga Andra Franvare Dagens E-post SMS Import
iterga losenard tider K Tabort
Hantera personal Tider Kontakt GDPR
Ingvard Ingvardsson
Profilbild Elevcentralen Utbildningar
Bokningsbar [« Moped
Meddelande (Kan viljas som mottagare) Moped klass Il
MC ¥
Behdrighet Personbil
Kundregister |+ Personbil
Planering [« Utdkad B
EIELGIER Walj en bildfil Rapporter |+ Personbil + tungt sldp

Medeltung lasthil
Medeltung lastbil + slap
Tung lasthil

1.

Personnr 191212121212 O

Tung lastbil + sldp

Kategori | Trafiklarare A Systemmeddelande Mellanstor buss

Fornamn * Ingvard Visa (¢ Mellanstor buss + sldp

Efternamn * Ingvardsson Prioriterad |+ Buss

Tilltalsnamn Buss + slip

Driveco YKB gods

Adress IMEl-nummer YKB pers

Adress Jarvgatan 4 Traktor

Adress 2 Qvrigt o
Postnr 261 44 Anteckning

EcoDriving

Postort Landskrona

Profilbild. Har kan man ladda upp en bild pa den anstéllde. Det gér man genom att klicka pa
knappen Bladdra precis under fotots plats och leta upp fotot pa datorn. Darefter klickar man
pa Spara, forst nu kommer fotot fram. For att ta bort ett inlagt foto, for man muspekaren
over bilden. Det dyker da upp ett litet kryss i bildens 6vre hogra horn, klickar man pa det och
sen spara eller spara och aterga sa tas bilden bort.

Signatur. Det dr denna signatur som kommer att synas i listor och pa olika sidor i
programmet. Det dr rekommenderat att valja forsta bokstaven i férnamnet och forsta
bokstaven i efternamnet som signatur. Dock bor inte tva personer ha samma signatur, da det
kommer att bli svart att urskilja dem i olika listor vilken person man avser. Skulle signaturen
bli samma, lagg da till en bokstav fran efternamnet eller férnamnet, sa att signaturen blir
unik. Tank pa att signaturen inte ska vara for lang utan endas nagra bokstaver.
Personnummer. Har anger man personnummer pa personen. Om man aktiverat
folkbokfoéringsuppslag, sa kan man séka upp personen. Sokfunktionen fungerar pa samma
satt som under kunder

(se Skriva in ny elev/kund, kapitel 5.1.1, sida 18).

Kategori. Detta begrepp ar bara till for att man skall veta vad personen gor (och ar inte
kopplat till nagra rattigheter). Genom att valja inaktiv, kan man dolja den anstéllde i alla listor
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

i programmet. Om valet Ej aktiv &r valt pa en personal sa ar den anvandaren inaktiverad och
kan inte langre logga in i aSTRa WEB, den finns inte heller med i listor m.m.

Fornamn, Efternamn & Tilltalsnamn. Ange namn om det redan inte ar ifyllt fran
folkbokforingsfunktionen.

Adressuppgifter. Ange adressuppgifter om det redan inte ar ifyllt fran
folkbokforingsfunktionen.

Fyll i kontaktuppgifter till den anstéllde. Skriv in ratt e-postadress, da detta ar ett satt att
logga in i aSTRa WEB och e-postadressen maste fungera for att Glomt l6senord ska ga att
anvanda.

Anhorig — Namn. Ange namn till anhorig. Det kan vara bra att ha dessa uppgifter om det
skulle hdanda den anstallde nagot pa foretaget.

Anhorig — Telefon. Ange telefon till anhoérig. Det kan vara bra att ha dessa uppgifter om det
skulle hdanda den anstallde nagot pa foretaget.

Elevcentralen — Bokningsbar. Ange har om den anstallde skall vara bokningsbar. Det kravs
att en larare ar bokningsbar, annars dyker han eller hon inte upp i listor dver larare.
Elevcentralen — Meddelande. Har staller man in om denna personalen ska kunna ta emot
meddelande fran elever pa Elevcentralen.

Behorighet. Ange vilka behorigheter den anstéllde skall ha. Detta kommer framoéver att bli
mer detaljerat. Nu kan man bara ange till vilka huvudflikar den anstallde har ratt att se. Om
man inte kryssar i en speciell flik, s kommer personen inte att se denna flik da han eller hon
loggar in. Som minst, maste en anstélld ha ikryssat Kundregister. Om man kryssar ur detta
alternativ, sa kan man inte logga in. Det maste alltid vara minst en person pa skolan som ar
Administratdor. Om man avaktiverar detta for alla personer, sa kan man inte hantera
personalregistret i programmet.

Systemmeddelande — Visa. Har kan man stélla in om denna personalen ska ta del av de
systemmeddelande som STR skickar ut eller inte

Systemmeddelande — Prioriterad. Hér staller man in om denna personalen ska ta del av de
systemmeddelanden som vi pa STR markerar som prioriterade, tex paminnelser om obetalda
fakturor.

Driveco. Om man har tillgang till Kéra...-utbildningarna sa har man ett falt for IMEI-nummer.
Det dr har man fyller i den GPS-puck som man képt fran Driveco om man vill anvdnda
tjansten for GPS-tracking av sina kdrningar i utbkort.str.se.

Ovrigt — Anteckning. Lagg till en anteckning om det dr ndgot man skall komma ih3g pa denna
person.

Utbildningar. Valj de utbildningar som lararen skall utbilda inom. Det ar bara inom de
utbildningar som man markerat som lararen visas inom. Om man t.ex. bara markerar
Personbil, sa kommer ldraren att visas pa de lektioner som ar personbil. Om man véljer en
MC-elev, sa kommer ldraren inte att visas for denna elev.

Klicka pa Spara for att spara.

For att andra pa en anstalld i listan, markera den anstéllde och vélj knappen Redigera, dubbelklicka
pa den anstallde eller hégerklicka och vélj Redigera.

6.2
(i

Endra

ANDRA LOSENORD

Andra lésenord &r bara synlig d& man valt en anstélld. Knappen Andra lésenord dndrar
|6senordet som ar satt pa den anstéllde. Losenordet anvands for att lata personalen
logga in i aSTRa WEB, i kassan och pa det digitala utbildningskortet (utbkort.str.se). Om

lasenord  man registrerat ett mobilnummer pa den anstéllde, s& ar dven kryssrutan for sms aktiv i

dialogen.
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Andra losenord % Andra losenord ®

Skicka en aterstaliningslank till kunden via Skicka en aterstaliningslank fill kunden via
E-post E-post
SM3

Man kan da vélja att skicka ett SMS och/eller e-post till den registrerade adressen/mobilnumret
(Tank pa att instéllningarna for e-post och SMS maste vara gjorda i Instéllningarna, se kap 13.1.9, E-post,
94). | e-postmeddelandet eller SMS:et skickas en lank som den anstéllde kan klicka pa for att valja sitt
|6senord. Lanken ar giltig i 24 timmar.

Losenordet maste besta av minst 8 tecken, minst en bokstav, minst en siffra och minst ett
specialtecken (@#$%&+=-_). Om inte l6senordet uppfyller detta, sa informerar programmet om det
och man far da en majlighet att skriva om det. Det rekommenderas att ha unika l6senord per
anstalld.

6.3 FRANVARO

Knappen ar tankt att anvandas vid tillfallig franvaro pa en anstélld. Det kan vara VAB, tjanstledighet,
tandldkartid m.m. Funktionen kontrollerar om franvaron pa vald larare krockar med att nagon kund
ar inbokad pa den lararen. Man kan aven med férdel anvanda denna funktion d& man planerar in
semester.

Klicka pa knappen Franvaro.
1. Lérare. Vilj en eller flera larare som skall ha franvaro.

Fran. Valj frandatum och tid.

Till. Valj tilldatum och tid.

Tidmall. Valj vilken tidmall som skall bokas upp pa franvarobokningen.

Klicka pa nasta.

Man far nu upp en lista pa alla kunder som eventuellt kommer att avbokas. Om det blivit fel,

valj avbryt. Om allt ar ratt, klicka pa nasta.

7. Man far nu upp en sista ruta innan avbokning sker. Klicka OK for att avboka eleverna och
skapa franvaron, samt bevakningar pa de elever som blir avbokade.

ounkwn

6.4 DAGENS TIDER

Denna funktion skriver ut vald larare eller valda larare under det datum man valt och dennes tider.
Pa detta satt kan man pa ett enkelt satt skriva ut flera larares kérschema samtidigt.

Klicka pa knappen, och vilj en eller flera larare. Valj den dag som man vill skriva ut.

Alla larare ar markerade som standard. Om man kryssar ur Alla, sa tas alla bockarna bort fran lararna.
Det ar bara aktiva bokningsbara larare som visas i listan.

6.5 E-POST

Knappen E-post gor det mojligt att skicka e-postmeddelande till sin personal via programmet. Man
kan skicka enstaka mail eller gruppmeddelande.

6.6 SMS
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Precis som med E-post kan man skicka SMS till personalen, antigen enskilt eller som ett
gruppmeddelande. Tank pa att det kostar enligt prislistan att skicka sms. Prislistan hittas pa var
hemsida.

6.7 AKTIV PERSONAL

Genom att kryssa ur denna ruta, visas dven den personal som har kategori ”Inaktiv” pa sig
(passiv larare eller en larare som slutat). Med detta val, kan man markera att man skall se bara de
larare som ar aktiva.

6.8 IMPORT

Er personal har enligt GDPR réatt att fa sina personuppgifter importerade i digital form fran
1:3} ett annat system. Genom att klicka pa denna knappen kan man importera en fil av
filformat xml. De uppgifterna som kan importeras ar personuppgifter, adressuppgifter och

—
Imnport
kontaktuppgifter.

6.9 RAPPORT
Med knappen rapport kan ni ta fram vilka uppgifter om en viss anstalld som finns

E=] Rapport ) . > 7 aiiy
registrerade i ert aSTRa WEB. Denna knappen ar endast synlig nar en anstalld ar
markerad.
6.10 EXPORT
\ Exoort Om en kund vill fa sina uppgifter exporterade fran ert system anvander ni knappen
=L Expo

Export. Knappen ar endast synlig nar en kund ar markerad. Filformatet som kan
exporteras ar xml. De uppgifterna som kan exporteras ar personuppgifter, adressuppgifter och
kontaktuppgifter.

6.11 TA BORT

Personal har ratt att aktivt bli raderad. Det gér man med hjalp av knappen Ta bort.

X Ta bort Borttag far bara goras av de som har administratorsrattigheter. D& bade
Transportstyrelsens och Skatteverkets regler daven appliceras pa personalen (via elev/kund), sa kan
man inte ta bort de kommentarer som ar gjorda pa elever/kunder. Detta betyder att det kan ta upp
till sju ar innan alla uppgifter ar borttagna fran lararen. De uppgifter som personalen har sin stampel
pa, och som omfattas av Transportstyrelsens och/eller Skatteverkets regler, plockas bort forst da
dessa uppgifter plockats bort fran elev/ kund.

Det finns en funktion for personal som heter “Inaktiv”. Denna funktion finns fortfarande kvar som
den ar, vilket betyder att det ar endast knappen Ta bort som generar ett aktivt borttag i databasen.
Dock kommer en inaktiv personal automatiskt plockas bort 540 dagar efter att status inaktiv sattes.
Syftet med detta ar att rensa personal om man glémmer ta bort dem

Alla falt under — Personal — Uppgifter raderas vid midnatt, under forutsattning att falten
inte anvands till Transportstyrelsen eller ekonomisk information.
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7 RESURSER

| aSTRa WEB arbetar man med resurser. En resurs kan vara en bil, MC, lastbil, en teorisal m.m. For att
elever skall kunna boka sig pa en praktisk lektion, kravs det att det finns en resurs av det slaget ledigt.
En resurs ar inte unik och kopplas inte till en larare vid bokningstillfallet utan ar bara en siffra.

Vi har valt att inte gora detta, da det skulle innebara att man begransar maojligheten i programmet
och for att boka larare. Dock ar det viktigt att man lagger upp de verkliga resurser som skolan har
eftersom man kanske vill ta ut statistik pa hur mycket ett fordon varit avstalld, service m.m. Det gar
inte att boka en elev férran det finns en resurs av det slag som eleven har som utbildning och man
kan inte boka fler resurser an det finns inlagda.

7.1 LAGG TILL EN RESURS

For att lagga upp en resurs, hogerklicka i listan och valj Lédgg till eller klicka pa knappen Lagg till.

1. Namn. Vilj ett namn pa resursen. Det &r detta
namn som kommer att visas i alla listor.
Rekommenderat dr att man kallar sina
resurser for t.ex. Bil ABC123, eller MC ABC123.
Nar man har sparat en resurs, kan man inte
langre andra namnet.

2. Beskrivning. Detta falt ar till for att man skall
kunna se vad resursen ar for nagot.

3. Typ. Valjvilken typ det ar. Det ar viktigt att
valja ratt typ, eftersom det gor att resursen
blir bokningsbar.

4. Variant. Detta anvdnds pa motorcykel, och man kan ange att en motorcykel har en Iag sadel.
Da kommer motorcykeln framst att allokeras till kunder som har samma variant. Pa detta
satt, sa kan man 6ka majligheten for en kund, att fa den MC, som kunden behover.

5. Dragkrok. Dragkrok anvands for att beradtta for aSTRa WEB vilka fordon som kan dra slapp.
Om man anger att 2 fordon kan dra sldap, men lagger in att man har 3 slap. Sa kan man bara
boka 2 tider med sldp eftersom det bara finns 2 fordon som kan dra dem. Man anger bara
dragkrok pa det dragande fordonet. Man skall alltsa inte ange dragkrok pa slapet.

6. Kan bokas. Valj om den ar bokningsbar eller inte.

7. Fran. Valj fran vilket klockslag resursen ar tillganglig. Om man inte anger ett klockslag, sa ar
den bokningsbar hela dygnet.

8. Till. valj till vilket klockslag resursen ar tillgdnglig. Om man inte anger ett klockslag, sa ar den
bokningsbar hela dygnet.

9. Klicka pa Spara for att spara.

Skapa ny resurs

Namn * |
Beszkrivning

Typ | Persenbil - Manuell

1]

Variant | Ingen
Dragkrok |:|
Kan bokas [
Fran

Till
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7.2 AVSTALLNING AV RESURS

Det finns majlighet att plocka bort fordon sa att de inte ar bokningsbara. Anledningen till att man vill

gobra detta, kan vara om resursen t.ex. skall pa service, besiktning, lanas ut eller dyl.

Da man staller av en resurs, sa blir det farre resurser att boka upp. Programmet kidnner av detta och

ser till sa att det inte kan dubbelbokas.
T.ex. om man har 3 larare som kor personbil, och man har tre personbilar. Om en bil stélls av, sa ar

det bara 2 bilar som kan bokas, men det finns tre larare. Eftersom man inte knyter en bil till en larare,
sa ar alla tre lararna bokningsbara, men det &r bara tva elever som kan boka, eftersom det bara finns

tva resurser. De elever som bokar forst, ar de som far tiderna.

For att stdlla av ett fordon, klicka pa ett fordon i listan, och vélj Redigera, eller dubbelklicka pa det,
eller hogerklicka och vdlj Redigera.

Klicka pa avstalld — skapa.
1. Fran. Valj fran vilket datum och tid resursen inte skall vara tillganglig for bokning.
2. Till. Valj till vilket datum och klockslag resursen inte skall vara tillganglig for bokning.
3. Kommentar. Skriv en kommentar om varfor resursen stalls av. Den kommer att synas i
tabellen over avstallningar.
4. Klicka Spara for att spara.

Avstalld
Fran Till Anmérkning
2013-07-15 08:13 2013-07-22 08:13 }(

Skapa &)

Om det finns bokningar pa resursen man vill stalla av far man en varningsdialog om vilka tider det
galler. Man far i rutan upp max tio tider, finns det fler kommer man att fa meddelandet igen.

Franvarande resurs: Den fina bilen »

Andringen du farsdker gira innebér att 5 st bokningar kan &]
bli utan fordon. Avboka dessa innan du férsoker spara igen.
Om du vill byta ut ett fordon =4 ldgg till det nya innan du tar bort
det gamila.

Tider som kolliderar (visar 5 av 5} :

61552104; PB 45 2014-02-04 k1.13:00-13:45 Rose-Marie
Eriks=son

e
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8 BOKNING
Klicka pa

aSTRa WEB &r utvecklat sa att man kan arbeta pa olika sdtt med programmet, beroende pa
verksamheten. Arbetet har ocksa varit inriktat pa att lata kunderna (eleverna) skota en del av arbetet
med bokning av lektioner via elevcentralen. Bokning kan ske pa tva olika satt i aSTRa WEB, dar den
ena ar enklare och den andra mer avancerad. Beroende vad man ska gora, kan det vara
rekommenderat att anvdanda den ena eller andra metoden.

Ett satt ar att via kundregistret (se Alla Bokningar, kapitel 5.1.9, sida 30) anvanda bokningen dar. Denna ar
anpassad for just den individuella kunden och tar fram ratt larare och resurs. Man nar denna bokning
fran kundregistret och genom att hogerklicka pa vald kund, och sedan vélja Bokningar. Man kan dven
klicka pa kunden och vélja Bokningar eller 6ppna upp kunden och vélja bokningar. For mer
information om detta alternativ, se Alla Bokningar, kapitel 5.1.9, sida 30.

8.1 BOKNINGSSCHEMA

Det andra sattet ar att ga via det som kallas bokningsschema. Bokningsschemat &r tankt att vara ett
schema som kan visa allt och ge den information som kravs vid varje enskilt tillfalle.

Man kan vélja att titta pa en eller flera larare, eller grupper av larare. Man kan vélja att titta pa
lediga, bokade eller alla tider. Det blir lattare att hitta luckor och boka in elever via bokningsschemat,
da den ar mer flexibel 6ver vilka kombinationer som kan viljas.

Filtrera pa & || 0 sok [ 20)

Hem Verksamhet Planering Rapporter Ekonomi Installningar Objektbanken

Kunder Personal Resurser ok ' Bokningslista B [
2000 aeevs o —
gz » sok kund. . »p g’ & Larare il Halkiista i&l
0« P 201800011 X o Wl Trv-lista %
Lagg fill Redigera Log
Hantera tider Hantera kund Kontakt Senaste kund Vyer Rapporter Bokningslog
Bokningsoversikt
Tider |- Alla- Larare | Kristina Eriksson Resurser _ Ajia- Period | 1 vecka ﬁ
vecka: 34 (00 Aug 20 — 26 2018 [Toreq'| niasta |
M3 20/8 Ti21i8 On 22/8 To 2378 Fr24/3 Lo 25/8 50 26/8
7:00
8:00 : : 8:00 - 8:45
PB4 PB 45 PE4 PB & PB 45
9:3 8:50 - 9:35
9:00 pgas PB4 PE 45
» - 4 9:40 - 10:25
10:00 P43 P8 45 pass  ECRE PB 45
30 - 11 10:30 - 11:15
PB4 PB4 PB4 o l PBAS
11:00 -
2 14:20 - 12:05 11:20 - 12:05
PE 45 P PB4 B PB45 PB 45
12:00 4340~ 43:00 O |1PHTED @ AzA0-13100 @ 42:10-13:00 ]
Lund c nch Lunch
13:00 : 13:00 - 13:45
& PE 4 PB 45 PBAS
a8 5014 i | 13:50 - 14:35
14:00 7B 45 PE 45 PE 45 PB 45
() 100 - 1525 14:40-15:25
15:00 PB4 Fees MRS PB 45 PB45
a8 230 - 16: 15:30 - 16:15
PB4 PE 23 PB &5 PB45
16:00
17:00
18:00
19:00
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| bokningsschemat finns fyra huvudfilter, Tider, Larare, Resurser och Period.

Under Tider valjer man om man vill se pa Lediga, Bokade eller Alla tider. Alla tider &r valt som
standard.

Darefter kan man under Larare valja man om man vill se dessa tider pa en eller flera larare (antigen
genom att valja larare eller en grupp av larare). Har man valt en eller flera larare och dessa larare
bade kan kéra MC och Personbil, s3 kommer alla tider att visas bade MC och Personbil. Detta betyder
att en lektion kan vara MC och en annan lektion kan vara Personbil.

Under Resurser, kan man bestamma om man vill se alla tider eller man bara vill se en viss typ av
kortider, ex. Personbil. Oavsett om man viljer resurs eller inte, sa kommer det fortfarande kravas att
den resurs som ar satt pa tidmallen ar ledig for att tiden skall visas som ledig. Om man haller musen
Over en tid, sa visas en liten ruta (hoover) som talar om vilken larare och eventuell elev samt
resurstyp m.m.

Beroende pa vilka larare man valt, kommer alla deras sammanlagda resurser att visas i resurslistan.
Detta betyder att om man véljer en larare som bara kor buss, en larare bara kor lastbil och den sista
lararen kor Personbil, s kommer alla dessa tre resurstyper att visas under Resurser. Om man inte
valjer en resurs (- Alla -), sa kommer alla tider att visas nér alla dessa resurser ar lediga eller bokade
for alla de lararna man valt. Om man istéllet valjer en av de resurser som alla dessa larare
tillsammans har som behdrighet, sa kommer bara tider da de larare som har behérighet for den
resursen och som ar lediga och lediga tider for just den resursen att visas. Detta betyder att man inte
behover ha koll pa vilka behdrigheter en viss larare har. Man kan valja alla larare, och vélja den resurs
som man vill boka upp. Déarefter filtrerar programmet pa de tider da bade larare (for vald behorighet)
och resurs ar tillganglig. Detta underlattar for nyanstallda att hitta ratt larare for vald behorighet.

Langst ute till hoger kan man stalla in hur manga veckor man vill titta pd (Period). Man kan vilja
mellan Dag, 1, 2, 4 eller 6 veckor. Valjer man en grupp under menyn Larare och lararen finns med 2
ganger i den gruppen och man véljer att se 2 veckor under period, sa kommer man se 4 veckor pa
den lararen.

For att lagga pa ytterligare en dimension, kan man vélja en elev i sokrutan. Om man valt en elev, sa
kommer den att ligga i en bla etikett under sokrutan. | sa fall, ar det bara de ldrare som den
behdrigheten som eleven har pa sina utbildningar och de resurser som eleven har, som visas. T.ex.
om eleven bade kér MC och Personbil med en och samma larare, dd kommer bara denna larare att
vara aktiv i larare (och bara de ldrare som har behérighet Personbil eller MC kommer att visas), och
det kommer att visas MC och Personbil i resurser (denna funktion kan man stinga av,

se Bokningsschema, kapitel 13.5.3, sida 115).

8.2 HUR MAN ANVANDER BOKNINGSSCHEMAT

Det finns en mangd olika funktioner och kombinationer som gor att man kan fa upp manga olika
alternativ pa hur schemat visas och hur det fungerar. Nedan visas i detalj vad varje falt betyder, och
hur det fungerar, och hur det interagerar med andra falt. For att man skall forsta komplexiteten i
bokningsschemat, rekommenderas det att man testar att valja olika alternativ, och se hur det
forandras eller visas, for att forsta dess fulla innebord.

Generellt, kan man bara boka upp de ldrare som har samma behdérighet som den som man valjer pa
utbildningen. Utav denna anledning, ar det svart att skapa en bokning med alla sina larare. Ibland, vill
man kanske ha en gemensam utbildningsdag for alla larare, utan att behéva boka upp varje larare
enskilt. Om man viljer att en tid inte ar bokningsbar, kommer alla larare att visas i lararlistan (inne pa

54
aSTRa WEB manual 2019-01-30, ver 4.1



tidmallen), och man kan da lagga till alla larare pa en tid, och pa sa satt boka upp dem till ett
gemensamt mote.

Kom ihag vilka instéllningar man har (Cookie)

Alla installningar man gor, sparas som en cookie, i den dator man arbetar pa. Detta betyder, att nar
man kommer tillbaka nasta gang, sa kommer programmet ihag var man slutade senast (vald larare,
elev, resurs, vy, vecka och datum). Om man byter dator, sa kommer ursprungsvyn att komma fram.
Om man arbetar pa mer dn en dator, sa kommer programmet att komma ihag olika instéllningar pa
olika datorer, vilket ibland kan upplevas som att programmet inte dr konsekvent.

Rullgardinsmenyer

Rullgardinsmenyerna Overst (Tider, Larare, Resurser och Period), har automatisk uppdatering, vilket
betyder att sa fort man gjort ett val och lamnar menyn sa kommer schemat att uppdateras. Om man
inte har gjort nagot pa lange och vill uppdatera informationen kan man klicka pa uppdatera.

8.2.1 RULLGARDINSMENY TIDER
Under rullgardinsmenyn Tider, kan man valja om man vill se Alla, lediga eller bokade tider.

e Alla, betyder att den visar alla tider. Detta ar valt som standard. Detta lage kan vara bra, da
man skall fa en 6verblick pa hur schemat ser ut for en viss larare under en given vecka eller
veckor. Om man fargsatt tidmallarna (se Tidmall, kapitel 10.1, sida 76), sa kan man fa en visuell
overblick hur férhallandet mellan ledig/bokad &r.

e Bokade. Detta alternativ filtrerar bort alla lediga tider, och visar bara tidmallar som &r helt
eller delvis bokade. Genom att valja denna vy, kan man fort bilda sig en uppfattning om
beldaggningen pa en eller flera larare.

e lLediga, filtrerar bort alla tider som &r bokade, och som darfor, inte gar att boka pa. Det ar
bara helt lediga tider, eller delvis lediga (delvis bokade), som syns da man viljer detta lage.
Syftet, ar att man snabbt skall hitta en tid till en elev.

18.2.2  RULLGARDINSMENY LARARE
Under denna meny, visas som standard alla ldrare som
finns i programmet. Om man viljer en elev i s6k kund
(senaste kund), sa kommer listan med larare att Lirare  Lina Ola Sandra
begrdnsas, om man har aktiverat autofiltrera i installningar
(se Bokningsschema, kapitel 13.5.3, sida 115), till de ldrare som
kan utbilda den elev som &r vald (= lararen och elevens

Grupper
Grupp 1 - Engelska

behorighet matchar). Grupp 2 - Personbil
Grupp 3 - MC

Om det finns en elev i senaste kund, men denna inte ar
aktivt vald (rutan &r lite svagare bl3), sa filtreras inte - Alla -
lararrutan. J| Lina

. . . Maria
I menyn, kan man antingen vélja en eller flera larare. Detta

| Ola

ar kryssrutor, sa man kan aktivera flera larare samtidigt.
Genom att kryssa i eller kryssa ur — Alla —, sa markerar Patrik
man alla larare alternativt avmarkerar man alla larare. Om
man t.ex. har markerat 7st ldrare, och man bara vill
markera en larare, sa kan man antingen kryssa bort 6st kryss, eller klicka pa — Alla — tva ganger, och
darefter kryssa i ratt larare. Man behover inte kryssa i exakt i kryssrutan, utan man kan dven klicka pa
lararen utanfor kryssrutan.

| Sandra
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18.2.2.1 GRUPP MED LARARE
| Larar-menyn, kan man dven vélja en grupp med larare (lararvy). Man kan definiera olika vyer med
olika larare, och pa sa satt snabbt vilja en grupp med larare. For att definiera en grupp med larare,
se Hantera vyer, kapitel 8.10, sida 66.
Man kan bara vélja en grupp med larare, eller enskilda larare. Utav denna anledning, sa avmarkeras
alla larare som ar markerade, om man viéljer en vy (grupp med ldrare). Pa samma satt, sa avmarkeras
gruppen om man valjer enskilda larare.

28.2.2.2 SCHEMALAGE — GRUPP ELLER ENSKILDA LARARE
Det finns tva olika schemalage.

Enskilda ldrare

Om man véljer enstaka larare (nedre delen av lararmenyn, kryssrutor), sa T

visas bokningsschemat som en hel vecka, dar de larare man har valt, laggs e

sidan om varandra pa samma dag. Detta betyder, att om man valjer ex. 3 800 gg'”-ﬂ:;tg“-ﬁ Ll

Iérar.e, sa _komm.er deras tider,. att .Iig.ga sidz.:m om v§randra pa samma dag. - g;o-ag;a-a g;o-

Det finns ingen inbordes ordning, i vilken tiderna visas. Syftet med denna 9;40.1.9;40.1g 52011940
10:00 PB PB PE PB

vy, dar att hitta en ledig tid snabbast mgjligt. Information om tiden och
larare m.m. far man genom att halla musen pa en tid. Da visas en liten
textruta (hoover) som visar information om tiden, bl.a. larare och elev.

10:20 - 10:30 - 10:30 - -10:20
PB PB PB PB
11:00

11:20- - 11:20 - 11:20- - 11:20
FB FB FB FB

sl 210 - REST RESTT U 12:10 - RERT

Grupp med larare

Det andra laget, ar om man valjer en grupp av larare (Vy). Da kommer schemat att ritas upp som
sammanhdngande veckoschema per larare. Det blir lattare att se en hel vecka for en larare, men tar
dven mer plats pa skarmen.

Patrik Maria Sandra
39 49 59 619 719 8/9 o 319 49 5/9 6/9 719 8/9 99 39 419 5/9 6/9 79 819 9/9
7:00
s.00 8001 (8:00- =00 |s:00- |s:00- 8:00-! S:00-! 8:00-{ S00-! 8:00-!
PB PE PE PE PE PE PE FE PB PE
_850- 3:50- 8:50- 8:50- 8:50- 8:50-1 8:50-! 850-1 850-! B8:50-!
9:00 pg PE PB PB PB PE PB PB PB PB
9:40- 9:40- 94l 9:40- 9:40- 9:40-° 9:40-° 9:408° 9.40- 9:40--
10:00 PB PB Perso  PB PE PB PB Person  PB PE
10:30  10:30  10:30  10:30  10:30 10:30- 10:30- 10:30- 10:30- 10:30-
PB PE PB B ] PB PE B PB ]
11:00
11:20  11:20 14:20  11:20  11:20 11:20-  11:20-  11:20-  11:20- 11:20-
PB PE PB B 2] PB PE PB PB 2]
1200 ol 2 2@ 2@ 2@ 1218 1218 1218 1218 1218
Lunct Lunck Lunct Lunck Lunch Lunch. Lunch Lunch Lunch Lunch
13:00
13:15 1345 1315 1345 1315 13:45.  13:45. 1315 13:45. 13:15-
PB PE PB PB PE PB PE PB PB PE

8.2.3 RULLGARDINSMENY RESURSER

Denna meny, innehaller som standard alla de behdrigheter man utbildar inom (de som &r valda
under installningar, se Utbildningar, kapitel 13.1.11, sida 96) och som man har lagt till som resurs. Beroende
pa om man har valt en elev i senaste kund, eller om man har valt en eller flera larare, sa filtreras
denna meny, till att bara visa de resurstyper som gar att anvanda pa vald elev eller larare eller grupp
av larare. Genom att vélja en typ av resurs, sa kan man ytterligare filtrera vilka tider som syns i
bokningsschemat, sa att bara de tider med den resurstypen som visas. Om man inte ser de typer man
forvantar sig, beror det pa att man antingen har valt en larare eller senaste kund, som inte har det
valet, eller att man inte har lagt till en resurs.

For att aterstalla urvalet, kryssa bort senaste kund, och vélj - Alla - under Resurser.
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8.2.4 RULLGARDINSMENY PERIOD

Harunder, valjer man hur manga veckor man vill se eller om man bara vill se en dag. Man kan valja
att titta pa Dag, 1, 2, 4 eller 6 veckor. Beroende pa hur manga veckor man viljer, sa kommer det ta
langre tid, att rita upp schemat. Med en snabbare dator, sa gar det fortare.

For att lattare fa éverblick, kan man klicka pa maximeraknappen
(se Maximera schemat, kapitel 8.13, sida 68).

|8.2.5 KNAPPAR FOR VECKA, IDAG, FOREGAENDE, NASTA OCH UPPDATERA
Vecka
| denna ruta, kan man skriva ett veckonummer, och trycka pa Tab eller klicka utanfor, for att hoppa
till angiven vecka. Om man stéller sig i rutan kan man ocksa fa fram en kalender dar man kan vélja ett
datum och pa sa satt ta sig till ratt vecka.

Idag
Knappen idag, hoppar till innevarande vecka. Om man har valt en vy med flera veckor, sa blir forsta
veckan innevarande vecka.

Uppdatera

For att forsakra sig om att den information man ser i bokningsschemat, ar det senaste som hant, kan
man klicka pa uppdatera, for att uppdatera bokningsschemat. Eftersom manga anstéllda kan arbeta i
programmet samtidigt, och det ar sammankopplat med bl.a. elevcentralen och det digitala
utbildningskortet och allt 4r online, sa kan det handa att en tid som visas som ledig, kan ha blivit
bokad precis innan.

Det finns ingen risk for dubbelbokning, eftersom programmet vid varje enskild tidpunkt, verifierar att
tiden ar ledig. Om man inte trycker pa uppdatera, och man skulle boka en tid (som man tror ar ledig),
far man information om, att tiden har blivit &ndrad, och att man skall uppdatera, for att se den
senaste informationen.

Foreg och nasta
Dessa knappar, hoppar fram eller tillbaka en vecka. Om man har angett mer dn en vecka i Vy, sa
kommer knapparna att hoppa fram eller tillbaka, sa manga veckor som man har valt.

8.3 BOKNINGSSCHEMAT - SCHEMAT

| bokningsschemat ligger alla tidmallar som ar lediga eller bokade. Om det inte finns nagon tidmall, sa
ar tiden antingen inte bokningsbar, eller sa dr schemat filtrerat pa ett sadant satt, sa att inga
tidmallar visas. Man kan halla musen pa en tidmall, fér att fa reda pa mer information om tidmallen.
Det kravs att det finns en tidmall, for att det skall ga att boka tiden. Ett tomt schema, gar inte att

boka i. Information om hur man skapar och publicerar ett schema se kapitel 5, Fel! Ogiltig sjélvreferens i
bokmdirke., s. 17.

| bokningsschemat kan tiderna ha olika symboler pa sig som indikerar att de har en viss egenskap,
dessa symboler ar:

]
@
=

* Ndgon av resurserna ar inte tillganglig

Tiden &r sparrad
Tiden ar ej tillganglig pa elevcentralen

Bokningen har en anteckning
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8.3.1

MANUELLT LAGGA TILL TIDMALLAR | BOKNINGSSCHEMAT

For att lagga till en ny bokningsbar eller ledig tid (VAB, semester m.m.) i bokningsschemat,

1. Hogerklicka pa en tom yta (eller markera tiden med

vansterklick, och valj Lagg till). Tidmallen kommer att ldggas pa
den tid, dar man hogerklickade. Om du markerar en viss tid i
bokningsschemat kommer tidmallen automatiskt att bli sa lang

som markeringen visar.

2. Man far nu upp en dialogruta med alla de tidmallar man har
skapat. Dubbelklicka pa tidmallen, eller markera den, och vilj

ok.

3. Om man har ett schema, dar man visar mer an en larare, far
man upp en fraga, dar man far valja pa vilken larare man vill

boka upp.

|| valj tidmall

~ Ledighet

VAR
Tjdnstledighet

Semester

» MC

» Personbil
» Teori
» Ovriga

» Dvrigt

4. Man far nu upp en dialogruta som liknar den som man har dad man skapar nya tidmallar.

5. Alla egenskaper som
man har satt pa
tidmallen, ar ifyllda.

6. Man kan nu anpassa
Start och Sluttid, och
langden pa
tidmallen. Om man
andrar starttiden, sa
flyttas automatiskt
sluttiden till starttid +
langd. Om man
andrar langden, sa
andras sluttiden till
starttid + langd. Om
man andrar
sluttiden, sa andras
langden pa
tidmallen. Man kan
forlanga en tidmall,
bade fore och efter,
sa lange som det
finns ledig tid fore
eller efter den tid
som man skapar. Om
det finns lediga

|. Skapa bokning

Spérra tid
Information: 0
Kategori
Titel
Start
Slut

Personbil 60
2018-08-23 11:00

] 60 min €y

2018-08-28 12-00

Bokningsbar ¢

Uthildning

Resursbokn

Personbil

Resurs (1 per tid)

Debiterbar ¢

Resurstyp

Max ant. bokn.

Eokn.lista

Utbildningar
#| Personbil - Manuell
+| Personbil - Automat

Personbil - Automat
special A

EcoDriving

Earlint ande ariind

1

Elevcentral ¢

Narvaro
Intern

anteckning

Extern

anteckning

Godkanna

Intern ant

Extem ant

201 ]
202 0

L3
Egen farg X
Larare
vay -
Namn
Kristina Eriksson x
Lokal
Tid 11:00 - 1200 = &0 min
vay -
Namn Tid
Elever
Lagg till p el
Namn
Flytta () Kopiera j
[ | Spara 256

tidmallar fore eller efter, sa kommer dessa att skrivas ver med den tidmall som skapas. Men
om det finns bokade tidmallar fore eller efter den tid man skapar, och dessa kolliderar, sa kan
man inte skapa den nya tidmallen.
7. Man kan andra alla parametrar sa som man vill. For mer information om vad de betyder,
se Tidmall, kapitel 10.1, sida 76.
8. Elevcentral. Om denna ruta ar markerad, kan elever boka och avboka tiden via elevcentralen.
Om det finns en eller flera elever inbokade pa tiden, och man avmarkerar Elevcentralen, sa
kan eleverna inte avboka tiden via elevcentralen, utan maste da ringa eller maila for att fa
tiden avbokad/ombokad. Detta kan vara effektivt, da eleven ar i slutskedet i sin utbildning,
och man har kommit 6verens med eleven att den skall genomféra ett antal lektioner innan

forarprovet.

aSTRa WEB manual 2019-01-30, ver 4.1

58



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Intern anteckning och Extern anteckning, ar information som man kan skriva pa tidmallen,
for att veta vad som géller pa denna tid. Den interna anteckningen syns 6verallt i
programmet. Samma galler den externa anteckningen. Skillnaden pa dessa anteckningar, ar
att den interna anteckningen inte syns pa elevcentralen. Den externa anteckningen syns pa
elevcentralen, och man kan darfor skriva meddelande till eleverna om vad som galler for just
den bokningen. Ex. pa detta, ar att pa t.ex. introduktionskurserna, sa ar det viktigt att
eleverna tar med sig legitimation. D3 ar det lampligt att skriva detta i denna ruta, sa far eleven
information om detta, da den bokar tiden i elevcentralen. | den interna anteckningen, kan
vara information till lararen som ar ansvarig for tiden. Det kan t.ex. vara “Tank pa att gora
narvarokontroll pa alla elever, och ta e-postadress”. Denna information, kan bara de som
arbetar i aSTRa WEB och det digitala utbildningskortet se.

Larare — Valj. Man kan lagga till en larare genom att markera lararen. P4 samma satt, sa kan
man ta bort larare fran tiden, genom att klicka pa krysset bakom lararen. Det &r bara larare
som ar lediga, och som kan utbilda pa vald behdrighet, som syns i listan.

Lokal — Har kan man boka upp en lokal om tiden ar sadan att lokal behdvs. Lokalen kan bokas
for hela eller delar av tiden. For att man ska kunna lagga in en lokal maste den finnas upplagd
som en resurs i systemet. Se kap 7.1, Légg till en resurs, s.51.

Elever — Lagg till. Under elever, kan man lagga till fler elever, genom att soka upp dem i rutan.
Man kan stka pa fornamn, efternamn, tilltalsnamn, personnummer, elevnummer m.m. Man
kan bara lagga till sd manga elever, som star i Max ant. bokn. Darefter far man en varning, att
man inte kan lagga till fler. Vill man lagga till fler, s maste man dndra antalet, och darefter
lagga till fler elever. Det ar bara lediga elever med ratt utbildning som visas.

N&r man bokar upp en elev, sa satts automatiskt priset pa eleven till det pris som star pa
artikeln under Resurstyp (om den ar debiterbar). Om man vid ett senare tillfdlle andrar priset
pa artikeln, sa uppdateras inte elevens pris. Man far i sa fall dubbelklicka pa eleven, och andra
priset inne pa eleven. Alternativt, kan man anvanda sig av Satt nytt pris (se kap. 13.4.3.3, Sitt nytt
pris, s.110), for att uppdatera alla framtida bokningar fran ett visst datum. Harifran kan man
dven ge enskild rabatt per elev, eller dndra artikel for en enskild elev och pa detta satt, ha
olika pris for olika elever pa samma bokning.

Intern och extern anteckning — Elev. Genom att dubbelklicka pa eleven, kan man dven skriva
en intern och extern anteckning pa eleven. Dessa anteckningar fungerar pa samma satt som
de ute pa tidmallen. Skillnaden, &r att dessa anteckningar ar unika for denna elev, och det ar
bara denna elev som kan se dem.

Debiterad. Om man tagit betalt for tiden tidigare, eller om man tagit betalt pa annat satt, an
genom kassan, sa kan man har manuellt satta att tiden ar debiterad genom att dubbelklicka
pa eleven, och pa sa satt, sa forsvinner den fran kassan (tiden forsvinner fran S6k bokningar,
se Debitera kundbokningar frén bokningen, kapitel 15.9.11, sida 137). Nar man val markerat att en tid ar
debiterad kan man ej avboka eleven, och man kan ej heller ta bort tidmallen fran
bokningsschemat. Sa att markera att en tid ar debiterad, eller ta betalt for tiden i kassan,
kommer att sparra borttag av information fran programmet. Om man av misstag satt tiden
som debiterad kan man klicka pa Angra debitering, en knapp som kommer fram néar
bokningen ar debiterad. Om debiteringen ar gjord i kassan ska man inte anvanda denna
funktionen utan i stéllet returnera den i kassan, se kap 15.9.12, Backa debitering mot elevsaldo, s. 139
eller kap 15.9.13, Backa debitering mot lektionssaldo, s 140.

En tidmall som man har skapat pa detta satt, kommer aldrig att skrivas 6ver av
publiceringsjobbet som lagger ut schema varje dag

(se Planera schema (publicera), kapitel 10.3, sida 81). Vill man ta bort denna tid, far man hogerklicka pa
tiden, och vélja Ta bort (se Ta bort en tidmall, kapitel 8.3.3, sida 61).

N&r man ar klar klickar man pa spara, for att spara tiden.
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Om man lagger upp en ny tid, som éverlappar en tom ledig tid, sa kommer den lediga tiden att
forsvinna. Om det finns bokade tider, och den tid man skapar, 6verlappar dessa, far man en
varning, och kan inte spara tiden.

|8.3.2 ANDRA EN BEFINTLIG TIDMALL
Obokad (ledig) tid
Man kan markera en tidmall och vélja ikonen Redigera, dubbelklicka pa tidmallen, eller hogerklicka
och vélja Redigera. Obokade tider kan man dndra precis som nar man skapar en ny manuell tid
(se Manuellt ldgga till tidmallar i bokningsschemat, kapitel 8.3.1, sida 58)

Bokad tid

Sa fort man har bokat in en elev pa en tid, sa lases en del filt, t.ex. de som ror vilken typ av
behorighet det ar och om den ar debiterbar. Man kan fortfarande t.ex. dndra om tiden skall vara
avbokningsbar via internet. Man kan dven avboka elever eller dndra informationen inne pa varje
elev. Man kan aven lagga till och ta bort larare, forutsatt att lararen dr obokad och dndra tiden for
bokningen. Nar man ar klar klickar man pa spara, for att spara tiden.

For mer information om varje félt, se Tidmall, kapitel 10.1, sida 76.

Om man andrar pa en tidmall, sd anser programmet att det &r en manuellt skapad tidmall, och
kommer darfor inte att skriva dver tiden, da publiceringsjobbet kor (som lagger ut schema varje dag).

Om det finns en kund inbokad
pa tiden, och man har aktiverat
att kunden far boka tider via
elevcentralen, sa kan man,
genom att ta bort markeringen
pa Elevcentral, forhindra att
eleven avbokar just denna tid.
Detta kan vara effektivt, da
eleven ar i slutskedet i sin
utbildning, och man har kommit
Overens med eleven att den
skall genomfora ett antal
lektioner innan férarprovet.

Flytta tid

Man kan markera en bokning
eller en ledig tid och flytta den
till en annan tid eller larare
direkt i bokningsschemat med
hjalp av muspekaren. Tiderna
kan placeras med 5 minuters
intervall.

Ta fram den tiden du il fytta

Markera tiden genom att klicka
'@ Vill du fiytta tiden? pa den, den kommer nu att bli
gra-markerad. Du drar den sen
= med hjalp av musen till den

plats du vill ha den. Tank pa att
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du inte kan lagga en bokning 6ver en annan och att eventuella lediga tider som finns dar du flyttar
tiden till kommer att tas bort.

Nér du slapper musen far du en fraga om du vill flytta tiden. Svarar du Ja genomfors flytten, svarar du
Nej dndras inget.

Byta tidmall
Man kan adven byta ut en befintlig tidmall mot en annan. Nar man
hogerklickar pa en befintlig tid kan man i menyn som kommer fram
I hitta ett alternativ som heter Byt tidmall. Genom att klicka pa den
Lo Redigera knappen kommer fénstret med alla tillgangliga tidmallar upp. N&r

i man valt den tidmall man vill ha klickar man pa OK.

Boka

Funktionen gor sa att tidmallen byts ut mot den nya tidmallen med
alla dess egenskaper. Om den nya tidmallen ar langre an den man
8 Boka uppkorning byter fran kommer nastkommande tidmall att tas bort.

Om nastkommande tid ar bokad eller en ej bokningsbar kan man
inte lagga en ny tid pa dess plats, om man férsoker far man ett
felmeddelande om att det redan finns en tid pa den lararen. Mer
information om tidmallar hittar man pa kap 10.1, Tidmall, s. 76.

8.3.3 TA BORT EN TIDMALL

Man kan ta bort tidmallar som éar lediga (obokade), om man t.ex. vill Idgga ut en annan tidmall eller
bara skapa en lucka i schemat. Luckan, kommer att finnas kvar, sa lange man inte skapar ett nytt
avvikande schema och publicerar det under den givna perioden, eller om man andrar
standardschema, och satter ett startdatum, som ar fére den lucka man skapade i bokningsschemat.

For att ta bort en tidmall, hogerklicka pa den, och valj Ta bort. Om det finns en kund inbokad pa
tiden, sa maste man forst avboka kunden.
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8.4 BOKA KUND PA TIDMALL

Om man valt en kund i senaste kund, sa kan man hogerklicka  [Taoana % [
pa en tid, och vélja boka. Kunden bokas da in pa den valda Du mésic ange mer uppgifter for aff kunna boka fiden, |
tiden. 56k kund 0 |
Om man inte har valt ndgon kund i senaste kund, och man

valjer boka, sa far man upp en dialogruta, dar man far valja ‘
kund. Aot l

Om man skall boka in flera tider efter varandra, kan man séka upp kunden i senaste kund, och vilja
ex. en vy med 6 veckor och en larare. Genom att halla nere Ctrl, och klicka pa de lediga tider man vill
boka, kan man markera flera tider samtidigt. Nar man markerat alla tiderna, sa hogerklickar man pa
nagon av de markerade tiderna, och valjer boka. Nu bokas alla tiderna upp som var markerade. Detta
kan man gora bade med en eller flera larare, eller grupp med larare. Men for att det skall fungera
med att kunna markera flera tider, s maste kunden vara vald i senaste kund. Dock, sa far man inte
hoppa fram eller tillbaka i schemat med knapparna Nasta, foreg, Idag m.m. for da tappas
markeringen. Man maste darfor boka upp de markerade tiderna, innan man hoppar vidare.

8.5 BOKA FORARPROV

Man kan boka forarprov pa tva satt. Antingen sa gér man det fran kundkortet
(se Anpassa behérighetsutbildning, kapitel 5.1.8, sida 26), och da bokas bara tiden upp for eleven, och ingen
resurs eller larare bokas.

Det andra alternativet, ar att boka férarprov fran Boka uppkaming x
bokningsschemat, och da bokas bade larare och Du méste ange mer uppgifter for att kunna boka tiden.
resurs upp. For att boka férarprov, 56k kund P
Fiérsta gangen
1. Hogerklicka pa en ledig tid, och vilj Boka Datum 2015-08-29
uppkdérning. Om man har valt en kund i Fran 0850
senaste kund, valjs den kunden Till 0935
automatiskt. Annars far man vélja vilken Debiterbar (¢
kund som man bokar férarprov for. Artikel
Darefter fér man upp en diaIOgrUtaf dar Stat. larare | Valj larare for statistik A
man anger start och sluttid for Ej utfort @ Godkand Underkénd
férarprovet' Sparra avbokn pa elevceniralen
2. Forsta gangen. Har markerar man om det Intemn
ar forsta gangen som kunden har ett anteckning
forarprov. Detta ar enbart till for
statistiken. Extern
3. Fran och Till. Man kan dndra ldngden pa anteckning
forarprovet, sa lange som den ldrare man
bokar det pa och resursen ar ledig. Sa JR—
=

dven om det finns lediga tidmallar bade
fore och efter denna bokning, sa kommer de att skrivas 6ver automatiskt med denna
bokning. Men om det finns bokade tider fore eller efter, sa kommer det inte ga att spara
tiden, om dessa kolliderar.

4. Artikel. Vilj vilken artikel som skall anvandas for debitering av forarprovet i kassan.

5. Stat. Larare. Det finns har en maojlighet héar att vélja vilken larare provet ska réknas pa i
statistiken.

6. Ejutfort, Godkdnd och Underkdnd. Nar man lagger upp ett férarprov, sa anger man detta
falt till Ej utfort. Nar provet ar utfort, sa andrar man till Godkand eller Underkand. Detta ar
bara till for statistik.
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7. Spérra avbokn. Nar instéllningen kryssas i kan eleven inte boka av just denna tiden pa
elevcentralen. Den ar fortfarande avbokningsbar pa trafikskolan.

8. Nar man ar klar, klickar man pa boka for att boka upp férarprovet automatiskt i aSTRa WEB.
Man maste fortfarande boka det hos myndigheten.

Tidmallen byter nu namn till férarprov.

OBS!

Om man viljer att avboka ett forarprov, sa kommer bade kunden att avbokas, och tidmallen
kommer att tas bort. Detta ar darfor sa mycket kan vara andrat fran ursprunget (artikel, langd,
intern/extern text m.m.). S om man avbokar ett férarprov, sa maste man manuellt |dgga tillbaka
en tidmall, som passar i luckan, om man vill géra tiden bokbar igen.

Detta far man en varning om, da man avbokar forarprovet.

8.6 AVBOKA KUND FRAN TIDMALL.

For att avboka en kund fran en tidmall, kan man —-
hogerklicka pa tidmallen, och vélja Avboka. Om det finns Avboka elever %
mer an en kund inbokad pa tidmallen, far man en fraga om
man vill avboka alla, eller bara enskilda elever. Genom att
klicka pa Markera alla, markeras alla kunder. Annars
kryssar man bara i de man vill avboka.

Markera alla
Markus Lind

Sandra Vahlgren

Om man har en kund vald i senaste kund, och den kunden

finns med pa bokningen, och man har valt autofiltrering, sa avbokas bara vald kund (senaste kund).
Installningar for autofiltrering hittar du i kap 13.5.3, Bokningsschema, s.115. Om man har skrivit ndgon
information i rutan for intern eller extern anteckning pa tidmallen, sa kommer denna information att
ligga kvar, dd man avbokat eleven. S& om man t.ex. skriver att man skall méta upp eleven pa skolan,
sa skall man skriva detta pa den externa anteckningen inne pa eleven pa tidmallen.

8.6.1 SEN AVBOKNING
Om en kund avbokar en tid nédra inpa bokningens Avboka tid x
starttid raknas det som en sen avbokning. For
instdlliningar om hur néra inpa bokningen som raknas
som en sen avbokning se 13.2.2, Elevcentral, s 99.

Stina Esson

Sen avbokning

Anledning | Sen avbokning [+]
Nar man klickat pa Avboka far man upp en ruta dar Debitera [V
man valjer Anledning till den sena avbokningen, om Artikel | 207
den ska Debiteras och vilken Artikel som da ska Kommentar
debiteras. Installningar for standardartikel kan man
|dsa om i kap 13.2.2.2, Bokning, 99. Man kan dven skriva
en Kommentar som sen kommer att synas pa
elevens reskontra. Eleven kommer sen att avbokas
fran tiden och den blir ledig att anvdndas av en “avboka | avoryt

annan elev.

Om man valt att debitera avbokningen sa hamnar dessa i kassan under valet Sena avbokningar (se kap
15.9.11, Debitera kundbokningar frén bokningen, s 137).
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8.7 FARG | BOKNINGSSCHEMAT

I bokningsschemat i aSTRa WEB finns det mojlighet att byta farg pa tiderna. Det gar att gora pa lite
olika satt. Det dr endast tiderna som man kan byta farg pa, bakgrund och annat har en fast farg.

Som standardfarger har vi valt:

Ledig tid: gul TNy soo-sas [
Bokad tid: rod FE 45 i | [PBas E
Delvis ledig tid: orange 8-50 - 9-25 I
Debiterad tid: gron FB 43 | F

Bokad tid elev: Aktiv elev, dvs. nar man sokt fram en elev i
sokrutan och den eleven har bokade tider den aktuella veckan/veckorna sa blir de tiderna bla. Den
fargen syns alltid ndar man ha en elev aktiv i sokrutan.

Man kan byta farg pa en tid i bokningsschemat pa 3 olika satt.

Tidmall

Om man bytet fargen i tidmallen sa blir fargen alltid den valda oavsett vilken behérighet man bokar.
Har kan man stalla in farg for Ledig tid, Bokad tid, Delvis ledig tid, Debiterad tid och Bokad tid elev
(Aktiv elev). Man véljer farg genom att skiva in fargens kod (se kap. 22, Firgkoder, s. 201) eller genom att
valja farg i “fargvalsringen” som kommer fram nar man staller markoren i rutan dar man vill andra.

Fargeri schemat

5

RL [l #000066 =g

Ledig tid [ 25
Delvis ledig tid #ffff3z Y
3}

Debiterad tid

E-handel

N
£
4 ~ v,

Boka via hemsida

Url till bild
Pa artikel
Har kan man styra om en bokning ska ha olika farg findra artikel E nandel
beroende pa vilken behorighet som bokats pa tiden, passiv e
t.ex. om tidmallen ar tillganglig for Personbil manuell Artikelnr 201
. o N Fe—— B LT
och automat, men en automatelev bokas in pa den. Htamn * |Kbriekfion P Automt £
Denna farg syns bara nar man bokar in en elev pa en - e K__"'”_ﬂ o s =
. . . . . grsiljning | Koravgi v
tid som har just den artikeln installd, annars syns Lektionstyp [Korekion 75 =
fargen som ar installd pa tidmallen. Utbildningstyp | Personbil v
Lektioner 1,0
For att stdlla in en farg pa en artikel gar man in under Korkartstester|0

a-pris 320,00

Instéillningar/Kassa/Artiklar, 5ppnar den artikel man
vill stalla in en farg pa och valjer i faltet Farg den

Kontonr 3020

Momssats | 25% ¥
fargen man vill ha genom att skiva in fargens kod (se rarg (Sl X
kap. 22, Firgkoder, s. 201) eller genom att valja farg i ‘
e . ” . . E-handel
fargvalsringen” som kommer fram nar man staller .

. . S Caiia o3 hemeida @
markodren i rutan dar man vill andra. dlja pa hemsida

STR-Leverans (0]

Hamtas pa skolan

Man kan direkt i artikellistan se vilken farg som ar
installd pa artiklarna.
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- Namn % Konto $ Belopp
112 Kérlektion MC iatt lektion 3020 420,00
121 Kéorlektion MC begrdnsad 3020 420,00
122 Korlektion MC begrédnsad lektio 3020 420,00
132 Korlektion MC obegrénsad lekti 3020 420,00
141 Teorilektion MC 3029 100,00
201 Kérlektion Pb Automat 2020 320,00

I bokningen

& Lektioner + Moms & Status 4 E-handel ¢ Sortering
1,0 25% Ja 0
1,0 25% 0
1,0 25% 0
1,0 25% 0
1,0 25% 0
1,0 25% Ja 0

Farg #
#ffccff
#00ff

Har kan man andra farg for en specifik tid i bokningen och den kommer alltid att vara den fargen
oavsett om tiden ar bokad eller inte. Det enda som andrar farg pa tiden ar om den aktuella eleven &r

vald.

Farligt gods repetition
Max ant. bokn. 1

Bokn.lista
Elevcentral ¥
Narvaro |
Godkanna |

Intern

anteckning

Extern

anteckning

Egen farg X

Ant

8.8 SKICKA SMS OCH/ELLER E-POST PA BOKADE TIDER

Man kan skicka SMS och/eller E-post pa en tid som &r bokad. For att skicka SMS eller e-post,

hogerklicka pa en bokad tid, och valj SMS eller E-post. Alla elever som ar bokade pa tiden, kommer
automatiskt att listas i Till (férutsatt, att de || meddelande

har mobilnummer och/eller e-post
registrerat pa sitt kundkort ).

De standardinstallningar som ar gjorda
under installningar, skrivs automatiskt ut,
och aven vilken tidmall som avses, datum
och tid. Allt detta gar att redigera manuellt
om man vill.

Man kan dven markera att man skall bifoga
bokningar, saldo och personuppgifter.
Dessa syns inte i standardmailet som visas,
eftersom alla elever har olika uppgifter.

Istallet, sa skickas mailet eller SMS till alla elever, och darefter bifogas varje elevs uppgifter

Till...  Markus Lind x
Amne Din bokning

Bifoga [_| Bokningar

[ saldo

~ B I U s |:Zi=|A- B~

[T Persenuppaifter

Stycke ~  Fontstorlek
Hej
Du har en PB bokad den 2012-08-09 kl. 11:20

IMed vinlig hdlzning Din traﬂkskula|

=

individuellt till varje elev, sa att ingen annan elev kan se nagon annans uppgifter.
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8.9 SENASTE KUND

Man kan séka upp en kund i denna ruta, for att snabbt kunna boka kunden pa tider i
bokningsschemat. Faltet har autocomplete pa sig, vilket gor att man bara behéver ange t.ex. de tre
forsta tecknen i namnet, sa borjar den sdka. Man kan soka pa férnamn, efternamn, tilltalsnamn,
personnummer, mailadress eller elevhummer.

Sa fort man viljer en elev, sa kommer bokningsschemat att stalla in sig pa den elevens
standardlarare, med ratt resurs vald, for att man enkelt skall kunna boka tider pa eleven. Detta
forutsatter att man har aktiverat autofiltrera under installningar. Genom att klicka pa knappen
Redigera, till h6ger om eleven, kommer man direkt in pa eleven, och kan se elevens kundkort. Om
det redan ar en kund vald, och fargen ar lite ljusare bl3, sa ar kunden inte aktivt vald, och man kan da
klicka pa kunden, sa blir den aktiv. Om man vill byta kund, sa séker man bara i sékrutan, eller klickar
pa krysset pa den valda kunden.

8.10 HANTERA VYER

Under denna funktion, kan man skapa grupper med larare, som visas i Larare. Man kan skapa flera
olika grupper, och en ldrare kan férekomma i olika grupper, och kan dven férekomma flera ganger i
samma grupp. Genom att dndra i vilken turordning som lararen kommer i, sa dndras dven
ordningsféljden pa bokningsschemat.

Kunder  Perzonal Resurzer Bokningslista {:E: a iz]
j""j‘ sok kund... »~ & Larare il Halklista =
- ] Trvlista -
Lagg fill —'] ; Log
Hantera tider Hantera kund Kontakt Senaste kund Yyer Rapporter Bokningslog

28.10.1.1 SKAPA NY GRUPP MED LARARE
Klicka pa Hantera.

For att skapa en ny grupp med larare, Valj vy, - Skapa ny -

1. Namn. Skriv ett namn som passar pa gruppen. Det kan antingen vara t.ex. grupp 1, eller MC.
Valj ett namn, sa att man latt ser vad gruppen avser.

2. Larare. Klicka pa den larare som skall e %
vara med i gruppeon, med vanster wyer coteravy
mUSknapp; OCh ha” den nertrVth OCh Drag och slapp for att sortera dina vyer. Vy WVilj -
. . . Nér du sparat sa uppdateras ordningen
dra lararen ner till Vy, och slapp de visas | "LarareiVy" Hamn
knappen. Fortsatt pa samma satt med 1wy Larare
. . 2. Wy 02 - -~
alla de ldrare som skall vara med i 3 vy & citan Mea
gruppen. Man kan lagga till en ldrare o S e e )
mer an en gang, for att pa sa satt visa & magnus Erksson
. . ° . & Pele Karlsson
denna larares schema mer dn en gang i & Pontus Nyberg

& Rose-Marie Eriksson

bokningsschemat (lika manga ganger W
1. Dra och sldpp dina larare har

som lararen visas i schemat, lika manga
veckor visas framat fér den lararen). P3 e e e erenng
detta satt, kan man visa en larare i ex. . :
4 veckor framat, fastan det bara ar
markerat 1 vecka i veckovyn. e

3. Vy. Hér visas alla de ldrare som ingar i
gruppen. Genom att klicka pa en larare med vanster musknapp, och halla den nertryckt, och
dra lararen upp eller ner, sa kan man byta plats pa lararna, i vilken ordning som lararna visas i
bokningsschemat. Man kan som max ha 6st larare i en grupp. Om det ar 6st olika larare, eller
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om man valjer samma larare 6 ganger (om man vill se 6 veckor framat pa den lararen), spelar
ingen roll.
4. Klicka pa spara, for att spara gruppen.

Gruppen kommer nu, att visas i rullgardinsmenyn, Vilj vy, med det namn man angav. Som standard
visas vyerna i bokstavsordning, men man kan genom att i rutan till vanster ta tag i en vy med
muspekaren flytta den sa att vyerna kommer i en annan ordning.

18.10.1.2 ANDRA EN GRUPP MED LARARE
For att andra en vy (grupp), valj gruppen i Valj vy.
Andra namnet pa vyn, eller Iagg till larare till gruppen, genom att dra ner dem fran larare, eller tag
bort larare fran gruppen, genom att dra ner dem fran Vy, till papperskorg. Man kan dven byta
ordning pa lararna, genom att dra dem upp eller ner i Vy.

For mer information, se Skapa ny grupp med ldrare, kapitel 8.10.1.1, sida 66.

28.10.1.3 TA BORT EN GRUPP MED LARARE
For att ta bort en vy (grupp) med larare, valj gruppen i Valj vy.
Klicka pa ta bort.

8.11 HALKLISTA

Halklistan anvands med risktvaan (halka). Tanken med listan &r att ha som underlag da en kund skall
kora upp och eller skriva teoriprovet och resultatet pa risktvdan annu inte hunnit registreras i
myndighetens datorer. Man skriver i sa fall ut listan innan utbildningen och ber att kunden tar den
med till dvningsplatsen och far den paskriven av 6vningsledaren. Detta kan i vissa fall fungera som ett
bevis pa att risktvdan ar genomford.

For att skriva ut intyget, klicka pa Halklista. Programmet 6ppnar nu upp rapporten for halklistan, och
man maste ange vilket datum som risk2 skall utféras (anvand kalenderfunktionen). Nar man valt
datum, klickar man pa View Report, for att ta fram listan. Om man har Internet Explorer, sa kan man
skriva ut listan direkt, genom att klicka pa skrivarknappen. Annars sparar man ner rapporten, genom
att klicka pa spara-symbolen (diskett). Valj lampligt format, och spara.

Myndigheten ar mycket tydlig att all rapportering av Risk2, skall ske elektroniskt, via myndighetens
hemsida.

For att gora installningar for denna rapport, se Halklista, kapitel 13.3.3, sida 103.

8.12 BOKNINGSLOGG

Bokningsloggen ger en dversikt pa bokningar, avbokningar, tider som har blivit borttagna eller
inlagda. Loggen innehaller tider vars sluttid 4r max 180 dagar gamla.

Log
Loggen innehaller kalla, skapad datum, starttid, sluttid, titel, larare och beskrivning. Svart text, ar
bokning. Rod text, ar avbokning
e Kalla, visar varifran handelsen kom ifran.
o A=aSTRa WEB
o EC=Elevcentralen
o UK = Digitala utbildningskortet
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e Skapad, visar nar bokningen/avbokningen skedde.
e Start och Slut, visar nar tiden borjar respektive slutar.
o Titel, ar namnet pa tidmallen.

e Lérare, ar vilken ldrare som &r inbokad pa tiden.

e Beskrivning, innehaller information om handelsen.

[ Bokningslog x|
Kalla Skapad Start Slut Titel Lirare Beskrivning
i A 2012-07-18 23:27  2012-08-07 10:30 2012-08-07 11:15 PB Patrik Sandra Vahlgren inbokad av Patrik -
A 2012-07-18 23:27  2012-08-07 10:30 2012-08-07 11:15 PB Patrik Tiden uppdaterad av Patrik L
A 2012-07-1809:46  2012-07-18 12:00 2012-07-18 14:00 intro Sandra Vahlgren rapporterad pa ‘— ‘
introduktionsutbildning av Patrik —
I A 2012-07-18 09:46  2012-07-18 12:00 2012-07-18 14:00 intro Markus Lind rapporterad pd introduktionsutbildning av
Patrik
I A 2012-07-18 09:46  2012-07-18 12:00 2012-07-18 14:00 intro Tiden uppdaterad av Patrik
I A 2012-07-18 09:46  2012-07-18 12:00 2012-07-18 14:00 intro Markus Lind rapporterad pa introduktionsutbildning av
Patrik
I A 2012-07-18 09:46  2012-07-18 12:00 2012-07-18 14:00 intro Sandra Vahigren rapporterad pd
introduktionsutbildning av Patrik
A 2012-07-18 09:45  2012-07-18 12:00 2012-07-18 14:00 intro Sandra Vahlgren inbokad av Patrik
g A 2012-07-1809:45  2012-07-1812:00  2012-07-18 14:00 intro Markus Lind inbokad av Patrik
I A 2012-07-18 09:45  2012-07-18 12:00 2012-07-18 14:00 intro Tiden uppdaterad av Patrik
A 2012-07-18 09:45  2012-07-18 10:00 2012-07-18 12:00 intro Utbildning/resurstyp, , inlagd av Patrik
I A 2012-07-18 09:45  2012-07-18 10:00 2012-07-18 12:00 intro Tiden skapad av Patrik
EC 20120717 17:35  2012-07-31 0840  2012-07-31 10:25 PB Patrik Markus Lind avbokad av Markus Lind
I EC 2012-07-1717:35  2012-07-20 0&:50  2012-07-2009:35 PB Patrik Markus Lind avbokad av Markus Lind
I A 2012-07-17 17:32  2012-07-10 08:00 2012-07-10 08:45 PB Patrik Tiden uppdaterad av Patrik -

Visar 100 av 64465 (scrolla for fler)

8.13 MAXIMERA SCHEMAT

Det finns en liten knapp uppe till héger, ©7, under Andra I6senord, dir man kan vilja att maximera
schemat till fullskarm. Om man klickar pa knappen, sa maximeras bokningsschemat éver hela
webbldsaren. Genom att klicka pa knappen igen, sa atergar den till ursprungslaget. Webblasaren

kommer sen ihdg denna instéllningen till ndsta gdng man gar in i schemat.

Om man har mer an en skarm, sa kan man med denna knapp, expandera schemat ut pa t.ex. 2
skdrmar, for att fa battre 6verblick. For att expandera schemat 6ver tva skdrmar, expanderar man
forst webblasaren 6ver tva skarmar. Darefter trycker man pa denna knapp, sa har man sitt
bokningsschema over tva skarmar.

Du &r inloggad som Kristina Eriksson | Loggaut Andralésenord

Ay o

Je

ﬁ Bl Halklista
i) Trv/-lista

a
Hantera Log
t kund Wyer Rapporter okningslog
Vy| Vecka
Fr 410 L SH0 S0.6/10
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9 BOKNINGSLISTA

Bokningslistan dr en annan vy pa bokningsschemat. Precis som namnet antyder sa ar detta en lista
dar man listar alla sina bokningsbara tider. For att en tid skall visas i denna lista kravs det att man
markerar att tiden skall visas i bokningslista (se Tidmall, kapitel 10.1, sida 76). Alla tidmallar som man har
markerat Bokn.lista (Visa i Bokningslista) kommer automatiskt ut i denna lista. Utav denna anledning
ar det viktigt att fundera pa vilka sorters bokningar som ska visas har. Bokningslistan ar tankt att
anvandas for mer sallan aterkommande tider, som t.ex. Risk1 eller Risk2, eller annan teoretisk kurs.
Man kan givetvis lagga upp andra tider har ocksd men om man lagger in alla sina bokningar héar
kommer listan bli valdigt lang och den 6verskadlighet som listan &r tankt att ge férsvinner. Tider som
inte ar ofta aterkommande &r oftast lattare att se i en lista.

| denna lista kan man snabbt fa en 6verblick 6ver vilka kurser man har, hur manga platser som ar
lediga och vilka kurser en enskild kund ska ga eller har gatt.

Harifran skriver man dven ut rapporter pa introduktionskurs, riskutbildning 1 och riskutbildning 2.

Som standard filtreras listan till att bara visa kurser som ar max 14 dagar gamla och som ligger max 1
ar in i framtiden. Detta kan stéllas in under /Bokning

Hem Verksamhet Planering Rapporter Ekonomi Installningar

Kunder Personal Resurser Bokningsschema a i
E ol 6k kund... P Aktuella tider
- E:d Fran
= s na Il s
99 ¢ Til ok
Hanters tider Hantera kund Kontakt Senaste kund Filter Rapportering
Datum % Dag + Tid % Kurs + Platser % Bokade & Lediga %+ Harv. % Rapporterad *
2012-07-18 Cns 12:00 - 14:00 intro 10 2 8 2 2012-07-18
2012-07-24 Tis 09:00 - 12:00 Teori- Personbil 30 0 30 o
2012-07-25 Ons 08:00 - 13:00 Rigk1 B 16 1 15 0
20M2-07-28 Lar 0%:00 - 11:00 intro 10 0 10 0
2012-07-31 Tis 09:00 - 13:00 RiskZ B 4 0 4 o
. ° . .
Klicka pa — Bokningslista
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9.1

LAGGA TILL EN LEKTION

For att skapa ett nytt kurstillfélle, klicka pa knappen Lagg till. Alla tider som man skapar harifran
kommer automatiskt att visas i bokningsschemat om man bokat i en larare pa dem.

10.

11.

N&r man har klickat pa Lagg till sa far man upp en lista 6ver sina tidmallar. Valj den tidmall
som det géller (dubbelklicka pa den eller vansterklicka, och valj ok)

Titel. Namnet som visas kommer fran tidmallen. Detta kan man andra till vad man vill.

Start och Slut. Om man andrar starttiden, sa flyttas automatiskt sluttiden till starttid + langd.
Om man andrar langden, sa dndras sluttiden till starttid + langd. Om man andrar sluttiden, sa
dndras langden pa tidmallen. Man kan forlanga en tidmall, bade fére och efter, sa lange som
det finns ledig tid fore eller efter den tid som man skapar. Om det finns lediga tidmallar fore
eller efter, sa kommer dessa att skrivas 6ver med den tidmall som skapas. Men om det finns
bokade tidmallar fore eller efter den tid man skapar, och dessa kolliderar, sa kan man inte
skapa den nya tidmallen. Om man skapar en tid, som spdnner éver mer an en dag (olika start
och slutdatum), sa skapas en sammanhéangande bokning (precis som i Outlook). Om man
skall andra en sadan tid, eller ta bort, behéver man bara 6ppna en tid, istallet for att 6ppna
flera tider.

Man kan dndra alla parametrar sa som man vill. For mer information om vad de betyder se
Tidmall, kapitel 10.1, sida 76. Att tanka pa ar att teorikurser ofta skall ha Resursbokn, Ej resurs, sa
att tiden inte allokerar (bokar upp) en resurs, dvs. ett fordon.

Elevcentral. Om denna ruta ar markerad kan elever boka och avboka tiden via elevcentralen.
Om det finns en eller flera elever inbokade pa tiden och man avmarkerar Elevcentralen sa
kan eleverna inte avboka tiden via elevcentralen utan maste da ringa eller maila for att fa
tiden avbokad/ombokad. Detta kan vara effektivt om eleven ar i slutskedet i sin utbildning
och man har kommit éverens med eleven att den skall genomféra ett antal lektioner innan
forarprovet.

Narvaro och Godkdnnande markeras om kursen eller utbildningen har ett krav pa sig att
matrikelféring om eleven har varit narvarande och/eller godkand.

Intern anteckning och Extern anteckning, ar information som man kan skriva pa tidmallen
for att veta vad som géller pa denna tid. Den interna anteckningen syns overallt i
programmet. Samma galler den externa anteckningen. Skillnaden pa dessa anteckningar ar
att den interna anteckningen inte syns pa elevcentralen. Den externa anteckningen syns pa
elevcentralen och man kan darfér skriva meddelande till eleverna om vad som galler for just
den bokningen. Ex. pa detta &r att pa introduktionskurserna sa ar det viktigt att eleverna tar
med sig legitimation. Da ar det lampligt att skriva det i denna rutan sa far eleven information
om det ndr den bokar tiden i elevcentralen. Den interna anteckningen kan vara information
till lararen som ar ansvarig for tiden. Det kan t.ex. vara “Tank pa att géra narvarokontroll pa
alla elever och ta e-postadress”. Denna information, kan bara de som arbetar i aSTRa WEB
och det digitala utbildningskortet se.

Larare — Valj. Man kan lagga till en larare genom att markera lararen. Pa samma satt sa kan
man ta bort larare fran tiden genom att klicka pa krysset bakom lararen. Det ar bara larare
som ar tillgdngliga och som kan utbilda pa vald behérighet som syns i listan. Om man inte
véljer en larare hdar kommer bokningen inte att synas i bokningsschemat.

Lokal — Tid. Har finns mojlighet att boka in den lokalen som utbildningen ska hallas i. Man
borjar med att skriva vilken tid som lokalen ska bokas upp.

Lokal — Vilj. Har véljer man vilken lokal man vill boka upp, lokalen maste vara upplagd som
tillganglig resurs av typen lektionssal for att vara valbar. Man kan vélja att boka flera lokaler
pa samma utbildning.

Elever — Lagg till. Under elever kan man lagga till fler deltagare genom att sdka upp demi
rutan. Man kan soka pa fornamn, efternamn, tilltalsnamn, personnummer, elevhummer
m.m. Man kan bara lagga till sa manga elever som star i Max ant. bokn. Darefter far man en
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varning, att man inte kan lagga till fler. Vill man lagga till fler, s maste man &ndra antalet,
och darefter lagga till fler elever. Det ar bara lediga elever med ratt utbildning som visas. Nar
tiden ar full kan man ocksa lagga till elever som reserver. Dessa kan da bokas pa tiden om
nagon av de ordinarie deltagarna skulle avboka sig.

12. Nar man bokar upp en elev, sa satts automatiskt priset
pa eleven till det pris som star pa artikeln under
Resurstyp (om tidmallen ar debiterbar). Om man vid

Editera deltagare »®

Namn: WMarkus Lind

Bokad datum  2012-07-186 20:50
ett senare tillfdlle dndrar priset pa bokningen Artikel (011 |
uppdateras inte elevens pris om man endast andrar Lektioner 1,0
under Resurstyp. Vill man dndra pa en inbokad elev far Artikelns pris 720,00
i stallet dubbelklicka pa eleven och dndra priset inne pa Rabatt 000 | kr@ %
eleven. Alternativt, kan man anvénda sig av Satt nytt Kundena pris | 72000

Intern

pris (se kap. 13.4.3.3, Satt nytt pris, s110), for att uppdatera
alla framtida bokningar fran ett visst datum. Genom att
dubbelklicka pa eleven pa bokningen kan man dven ge Extern
enskild rabatt per elev eller &ndra artikel fér en enskild anteckning
elev och pa detta satt ha olika pris for olika elever pa
samma bokning. —
13. Elev - Intern och extern anteckning. Har kan man

anteckning

Debiterad

skriva en intern och extern anteckning pa eleven. Dessa anteckningar fungerar pa samma
satt som de ute pa tidmallen. Skillnaden &r att dessa anteckningar ar unika for denna elev
och det ar bara denna elev som kan se dem.

14. Debiterad. Om man tagit betalt for tiden tidigare eller om man tagit betalt pa annat satt an
genom kassan sa kan man har manuellt satta att tiden ar debiterad och pa sa satt sa
forsvinner den fran kassan (tiden forsvinner fran S6k bokningar,
se Debitera kundbokningar frén bokningen, kapitel 15.9.11, sida 137). Nar man val markerat att en tid ar
debiterad sa kan man inte andra tillbaka och da kan man ej heller ta bort eleven och man kan
ej heller ta bort tidmallen fran bokningsschemat. Sa att markera att en tid ar debiterad eller
ta betalt for tiden i kassan kommer att sparra borttag av information fran programmet.
OBS! Om man klickar i denna ruta sa debiteras inte tiden i systemet eller i kassan darfor ska
man inte anvanda denna funktionen om man inte ar sdker pa om tiden debtiterats pa annat
satt utanfor systemet eller inte.

15. Nar man ar klar klickar man pa spara, for att spara tiden.

Man har nu skapat upp en tid i bokningslistan som man kan bdérja boka in elever pa. En tidmall som
man har skapat pa detta satt kommer aldrig att skrivas 6ver av publiceringsjobbet som lagger ut
schema varje dag (se Planera schema (publicera), kapitel 10.3, sida 81). Vill man ta bort denna tid far man
hoger klicka pa tiden och valja Ta bort (se Ta bort en tidmall, kapitel 8.3.3, sida 61).

Man kan sortera bokningslistan genom att klicka pa rubrikerna till varje kolumn. Sorteringen
alternerar mellan fallande och stigande. | listan kan man se hur manga som bokat sig pa en kurs, hur
manga platser som &r lediga och om kursen &r rapporterad m.m. Denna information uppdateras
automatiskt.

9.2 REDIGERA EN TIDMALL | BOKNINGSLISTAN

Att andra en tidmall i bokningslistan fungerar pa samma satt som i bokningsschemat. Dubbelklicka pa
tiden eller hogerklicka och vélj Redigera. Sa lange en tid dr obokad (ledig) kan man dndra alla
parametrar pa tiden. Sa fort en kund har bokat sig pa tiden lases de falt som inte dr dndringsbara. Om
man vill &ndra forutsattningarna pa en tid maste man avboka alla elever innan man kan dndra hur
tiden skall vara.
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Om man andrar priset pa den artikel som debiteras i kassan uppdateras inte priset pa kunderna. Man
maste i sa fall 6ppna upp varje enskild elev pa tiden och andra artikel eller pris. Man kan dven
anvanda funktionen Satt nytt pris (se kap 13.4.3.3, Sitt nytt pris, 110).

9.3 TA BORT EN TID SKAPAD | BOKNINGSLISTAN

Man tar bort tiderna pa samma satt som i bokningsschemat. Klicka pa tiden och valj Ta bort eller
hogerklicka och valj Ta bort. Det gar inte att ta bort en tid som har elever inbokade p3 sig.

9.4 BOKA KUND PA EN TID

For att lagga till en kund pa en tid, hogerklicka och vélj Boka eller valj tiden och klicka Boka. Om man
har valt en kund i s6k kund bokas kunden upp automatiskt annars far man upp en dialogruta dar man
maste valja kunden. Det ar bara kunder med samma utbildning som pa den aktuella tiden som kan
bokas in. Ovriga kunder visas inte i listan dver valbara kunder.

Om det aren rly kund som ”:‘te flnns I 2012-05-18 13:35- 16:35 Rizskettan B
programmet sa kan man skriva in den [7 Redigera

kunden (endast vid % Tabort
introduktionsutbildningar och riskutbildning ?f’ Boka

1) och samtidigt boka kunden pa tiden. For (o) BB
att boka en sadan kund vélj tiden och -
hogerklicka och valj Boka ny kund eller klicka g sus

pa tiden och vilj Boka ny kund. Det kommer

da upp en dialog som innehaller de uppgifter som kravs for att registrera en ny kund. Kunden laggs
upp som kund i kundregistret och bokas pa tiden. | denna rutan kan man aven markera om kunden &r
en Handledare. Nar handledarrutan klickats
i kommer kunden att fa ett H efter sitt
namn i listan éver bokade kunder och i Lagg till PE
Nérvarolistan. Man kan dven klicka pa

ikonen som man hittar i bokningens editera-lage.

Deltagare

Om eleven man lagger in som redan finns i aSTRa WEB som arkiverad sa far man en fragar om man
vill avaktivera eleven. Klickar man pa ja-knappen, sa bokas eleven pa tiden.

Man kan dven dubbelklicka pa tiden eller hogerklicka och vilj redigera. Da far man upp tiden och kan
soka upp och lagga till kunder i rutan till hoger (Deltagare). Det dr bara kunder som har den valda
utbildningen som kommer att synas i sékrutan.

Genom att klicka pa krysset till hdger om en elev, sa tas eleven bort fran kursen.
Om man vill ge en viss kund rabatt sa kan man dubbelklicka pa den kunden och ge rabatt pa den
befintliga artikeln. Rabatten kan [amnas i kronor eller i procent.

Man kan dven lagga en intern och extern anteckning.
Om kursen ar debiterad, sa kommer det att finnas ett kryss pa kunden i filtet debiterad.
Man kan bara ldgga till s3 manga elever som star i faltet Max ant. Bokn.
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9.4.1 RESERV PA KURSEN

Om en kurs ar fullbokad men man danda vill notera att det finns elever som ar intresserade av en plats
pa just det kurstillfallet kan man ldgga in en reserv pa tiden. Det gér man genom att i editeraldge pa
bokningen leta upp den aktuella eleven och klicka pa spara, ar tiden da fullbokad kommer det upp en
fraga om man vill lagga till kunden som reserv.

@ Detfinns inte fler platser pa bokningen. Vill
du laggatill personen som resenv?

I 8

Far man sen en avbokning och vill flytta upp kunden fran reservlistan till bokad, klickar du pa det
grona pluset som du hittar till hdger om kundens namn. Man kan dven ta bort kunden helt fran
reservlistan och bokningen genom att klicka pa det svarta krysset.

Namn
Anna Andersson }(

Reserver
d Eriksson (D
Flytta & Kopiera [Z] Narvaro

9.4.2 KOPIERA ELEVER TILL EN ANNAN KURS
Kopiera [} Med knappen Kopiera som man hittar i editera-lage pa en bokning finns mojligheten
att kopiera eleverna pa en bokning och boka in dem pa ytterligare en kurs. Det gar
endast att boka in elever pa de kurser/bokningar som finns i Bokningslistan.
N&r man klickat pa knappen sa far man upp en lista pa alla de tider som finns tillgdangliga i
Bokningslistan.

|9.4.3 FLYTTA ELEVER TILL EN ANNAN KURS
Med knappen Flytta som man hittar i editera-lage pa en bokning finns mojligheten att
Flytta () flytta eleverna fran en bokning och boka in dem p& en annan bokning. Det gér endast att
boka in elever pa de kurser/bokningar som finns i Bokningslistan.
Nar man klickat pa knappen sa far man upp en lista pa alla de tider som finns tillgdngliga i
Bokningslistan.
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9.5 AVBOKA KUND PA EN TID

For att avboka en kund pa tider i — - —

Editera bokning *®
bokningslistan, kravs det att man
. . R Information: 21554316 Larare
Oppnar upp den berdrda tiden, och | e (o vei -
klickar pa krysset bakom kunden i | start 725 -
° ° slut
Deltagare. Kunden tas da bort fran sokmngsber —
bokningen. [ vwidning - 3
. ° . Resursbokn Ej resurs -
Klicka pa spara, for att spara Debiterbar p—
forandringarna pa tiden. | resurste Uoioningar S| |Markus Lin x
| EcoDriving Sandra Vahlgren b

Introdukdionsutbildning

Riskutbildningar

Max ant. bokn. 2
Bokn.lista
Elevcentral []
Nirvaro
Godkinna
Rapporterad 2012-07-18 09:45
Intern

anteckning

Extern

anteckning

Egen firg x

9.6 NARVAROKONTROLL PA TEORIKURS

Alla de kurser som kraver narvaro och/eller godkdnnande, kan man skriva ut en narvarolista och
markera om kunderna varit ndrvarande.

Genom att klicka pa knappen Narvaro, sa 6ppnas en ruta upp som innehaller alla kunder, och
uppgifter om de varit narvarande, och om de varit godkanda samt pa vilket satt man tagit
legitimation. Denna knappen kommer man at antingen genom att markera tiden det géller i listan
och klicka pa ikonen Néarvaro alternativ hogerklicka och valja narvaro eller genom att i tidens editera-
lage klicka pa knappen Narvaro.

Man kan ange pa varje rad om de varit ndrvarande, vilken datum och om man tagit ID-kontroll, och
vilket satt de legitimerat sig. Man kan aven klicka pa rubriken for Narvaro, Datum, ID-kontroll och
Godkand, for att satta alla elever till samma varde. Detta ar ett snabbt satt, till att satta t.ex. alla
elever till att varit godkdnda pa en kurs. Darefter kan man dndra pa enskilda elever som inte var
godkanda. Har man manga kunder pa en kurs, sa ar detta troligtvis ett snabbare satt att arbeta.

Vill man skriva ut narvarolistan, for att lararen skall pricka av, och ta personnummer, sa goér man dven
det harifran. Klicka i sa fall pa knappen skriv ut.

N&r man ar klar, sa klicka pa spara for att spara uppgifterna.

Narvaro

x
Utbildning: Riskettan B Datum: 2012-04-20 Tid: 13:35 Platser: 10
« Persnr * Anmald Marvaro v Datum ¥ ID-kontroll * 1D T K itar
Gun Sarensson 2012-03-08 Marvarande — 2012-03-23 ID-kort Ej beddmd
Underkand
Martin Thornberg 2012-03-18 Narvarande  2012-03-23 ID-kort .
Godkand
Micklas Andersson 2012-03-15  Marvarande  2012-03-23 Pass Ej bedomd
Miklas Olsson 2012-03-08 MNarvarande  2012-03-23 ID-kort Ej bedomd
Sandra Oberg 2012-03-15 MNarvarande — 2012-03-23 Pass Ej bedomd
Thomas Kunosson 2012-03-15 MNarvarande  2012-03-23 ID-kort Ej bedomd
Pr—
L
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9.7 E-POST OCH SMS PA TEORIKURS.

Man kan skicka SMS och/eller E-post pa en tid som &r bokad. For att skicka SMS eller e-post,
hogerklicka pa en tid, och vélj SMS eller E-post. Alla elever som ar bokade pa tiden, kommer
automatiskt att listas i Till (forutsatt, att de har mobilnummer och/eller e-post registrerat pa sitt
kundkort).

De standardinstallningar som ar gjorda under installningar, skrivs automatiskt ut, och dven vilken
tidmall som avses, datum och tid. Allt detta gar att redigera manuellt om man vill.

Man kan daven markera att man skall bifoga bokningar, saldo och personuppgifter. Dessa syns inte i
standardmailet som visas eller i SMS, eftersom alla elever har olika uppgifter. Istéllet, sa skickas
mailet eller SMS till alla elever, och darefter bifogas varje elevs uppgifter individuellt till varje elev, sa
att ingen annan elev kan se nagon annans uppgifter.

9.8 SOK KUND PA BOKNIGNSLISTA

Om man soker upp en kund, eller det redan star en kund under rutan (senaste kund) sa kommer
dennes utbildningar att vara markerade med blatt. Genom att hogerklicka pa en lektion, och vilja
boka, sa bokas automatiskt vald kund pa utbildningen. Klickar man pa knappen sidan om kunden,
Redigera, sa kommer man direkt till kundens kundkort.

9.9 VISA ALLA TIDER

Som standard visas bara framtida kurser, och de kurser som har ett startdatum som max ar 14 dagar
gammalt. Vill man se fler kurser, sa klickar man ur Aktuella tider och véljer i vilket datumintervall
man vill se. Tank p3, att ju storre datumintervall man valjer, desto langre tid, tar det att lista tiderna.

9.10 XML-RAPPORT PA TEORIUTBILDNING

Om man valt att en tid ar risketta eller introduktion (Utbildning), sa kan man ta ut en XML-fil, som
man kan skicka till myndigheten via deras webbgranssnitt. Valj ratt utbildning och klicka pa
Rapportera, sa far man en fraga om man vill visa eller spara filen. Valj att spara filen, och lagg den pa
ett stalle som ni kommer ihag. Darefter kan man logga in till myndigheten och ladda upp filen. Alla
uppgifter som kravs ar sparade i filen. Knappen &r inte aktiv, om tiden inte har Utbildning
Introduktionsutbildning, Riskettan B eller Riskettan A.

Om en eller flera elever saknar information fér att komma med

pa listan, uppmédrksammas detta med en dialogruta. Dialogrutan Alla personer rapporterades inte.

ar generell, och listar ev. orsaker vad som kan vara fel. Det ar i . o
Fér att komma med i rapporten behivs:

alltid gallande regelverk frdn myndigheten som bestdammer vilka §) - Codkandnanaro
uppgifter som maste finnas med, for att det skall g att registrera T o Sodkentpa toraninostifalet

& Fullstandigt personnummer
eleven. (33)admmdd-nnnn (10 eller 12 tecken)

N&r man tagit ut en lista, sa markeras det i kolumnen e

Rapporterad, sa man kan se ndr man senast har tagit ut en lista. Man kan ta ut en lista flera ganger,
och man kan skicka upp listan flera ganger till myndigheten. Om kunden sedan tidigare ar
rapporterad, sa kommer det inte att paverkas (man far information om att kunden redan &r
rapporterad).
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10 PLANERING

Planeringen ar en av grundstommarna i aSTRa WEB. Det ar har man planerar nar ldararna skall ha
korlektioner, teorilektioner, semester m.m.

| aSTRa WEB kan en lektion innehalla olika utbildningar och olika artiklar for varje utbildning. Tanken
ar att man skapar tidmallar (tids-slottar eller lektioner) som man anvander pa foretaget, som man
bygger upp en schemamall med. En tidmall kan vara t.ex. en koérlektion, en lunch eller en teorilektion.

Schemamallen byggs upp av tidmallar och dr den mallen som man anvander for att bygga sitt
bokningsschema. Schemamallen kopplar man till sina larare. Olika larare kan ha samma eller olika
schemamallar. Det finns mojlighet att ange tvaveckors-schema, treveckors-schema och fyraveckors-
schema. Under schemamall kan man ocksa hantera avvikelser pa given vecka for en given larare.

Klicka pa

10.1 TIDMALL

For att bokningsschemat skall fungera maste man skapa tidmallar. Tidmallar ar de byggstenar som
schemamallen byggs av. En tidmall kan vara en praktisk lektion, teoretisk lektion eller en lektion som
inte ar knuten till undervisning. En tidmall kan dven vara lunch eller rast.

Lampligt ar att skapa upp tidmallar for de mest vanligt forekommande lektionerna pa féretaget.
Ett exempel pa tidmallar kan vara Personbil 40, Personbil 80, MC Latt, MC Tung, Lunch, Semester,
VAB osv. Det ar viktigt att valja ett bra namn pa sina tidmallar sa att elever forstar vad det ar de
bokar pa elevcentralen och att lararen forstar vad det &r for slags tid nar den tittar pa sitt schema i
Digitala utbildningskortet.

For att lattare hitta olika tidmallar (om man har manga) kan man gruppera sina tidmallar under
grupper. Man kan skapa hur manga grupper som helst och dépa dem till vad man vill. T.ex. kan man
ha grupper som heter Personbil, MC, teori, Ovrigt.

Viljer man ingen grupp, sa laggs tidmallen automatiskt i 6vrigt. Pa en tidmall, kan man ange vilken
farg den skall fa i schemat. Man kan ange farg for ledig, delvis ledig, debiterad, bokad & bokad av
vald elev. Man kan ocksa bestamma farg utifran vilken artikel som bokas upp, tex om man har bade
manuell bil och automat som kan boka pa samma tidmall (se kap 13.4.3 Artiklar, s107 f6r mer
information om hur du stéller in detta).

Det ar viktigt, att tdnka igenom hur tidmallen skall vara installd, eftersom det ar just en mall. Nar man
senare lagger denna mall pa en schemamall sa kopplas tiden loss fran tidmallen och man kan enskilt
dndra varje tid pa schemamallen. Om man i efterhand dndrar pa tidmallen sa blir man tvungen att
skapa om schemamallen
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Klicka pa Tidmall

For att skapa en tidmall, valj Skapa
ny, eller hégerklicka i listan och valj

Skapa ny . . Skapa ny tidmall Fargeri schemat
1. Sparra tidmall. 8 Sparra o

Titel

Spérren har B
funktionen att om den ar L
ikryssad och man forsoker .

Resurslage | Vil v url till bild

andra nagot far man upp

Resurs typ  Utbildningar E-handel - beskrivning

en ruta med texten "Denna (nkiartn) Ecoprng

Teckenf.. ~|| St.. | @3
Farligt gods grund

tidma” érsparrad! Vi” du Farligt gods repetition P MU S| 4= i= g LB Ly FE ol oh
ta bort sparren?" om man T
dé k“ckar ur kr‘ysset ur Riskutaildningar

Yrkesforarkompetens

sparren sa kan man édndra g

Max antal bokningar 1

pa tidmallen igen. Man kan viss Bokaingalita

gora tidmallen sparrad R
bade fére och efter R
bokning. Tider som &ar Fxtorn anteckaing
sparrade har ett litet
hénglas pa sig som indikerar att denna installning ar ikryssad. En sparrad tid har i

bokningsschemat en ikon som ser ut sa har:

ig tid #FFC028 | Y Bokad tid GUUUIVR &Y

Bokad tid elev [J(SCI Y

E-handel

ntroll

2. Titel. Titeln ar bendmningen av tidmallen. Det ar detta namn man ser i bokningen och som
kunden ser pa elevcentralen. Vilj ett sa kort namn som mojligt, men som anda beskriver
tidmallen, ex. PB 40. Namnet kan vara max 50 tecken.

3. Grupp. Ange den grupp som tidmallen skall tillhéra. Om gruppen finns (om man angett den
tidigare, sa ar detta ett autocomplete falt som listar de grupper som innehaller de tre forsta
tecknen). Om inte gruppen finns, sa skapas den nar man sparar tidmallen (max 30 tecken).

4. Langd. Vilj langd pa tidmallen. Detta har inget med den tid som kommer att debiteras, utan
bara hur lang sjalva tiden ar.

5. Bokningsbar. Ange om det skall ga att boka tiden. Bokningsbara tider ar t.ex. korlektioner
och teorilektioner. Tider som ej ar bokningsbara ar t.ex. semester, VAB, tandldkare, lunch
m.m.

6. Utbildning. Om tiden dr bokningsbar, valj vilken typ av utbildning som tiden avser. Man kan
bara valja utbildningar som man aktiverat under installningar
(se Utbildningar, kapitel 13.1.11, sida 96). Om man valjer en enskild utbildning, t.ex. Personbil, sa
kan man inte blanda utbildningarna. Om man vill ha flera utbildningar pa samma tidmall,
anger man att tidmallen &r Blandad. Man kan da under Resurstyp, ange flera behorigheter
under samma mall. Men nar en elev har bokat tiden sa knyts tiden till den behérigheten
eleven bokat.

7. Resurslage. Om tiden ar bokningsbar, kan man har ange hur den automatiska
resursbokningen skall fungera. | de flesta behorigheterna, kan man bara ange att de
antingen inte skall allokera en resurs (ej resurs), eller om det skall allokera 1 resurs per
tillfalle (Resurs 1 per tid). Om man anger att det skall allokeras en resurs, sa kravs det att det
finns tillgdngliga resurser (se, kapitel 7, sida 51), for att tiden skall visas som ledig, och det skall
ga att boka tiden. Ej resurs, anvands oftast vid teorilektioner, och Resurs (1 per tid), anvinds
vid t.ex. korlektioner.

For MC-behorigheterna och moped-behdrigheterna, kan man ange fler lagen pa
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resursbokningen. Det finns som ovan, ej resurs och Resurs (1 per tid). Utover detta, finns
aven Resurs (1 per elev) och Resurs (1 per elev och Iérare).

e Resurs (1 per elev). Om man anger att mer an en elev kan boka in sig pa en tid (t.ex. vid
mandverbana), sa kommer programmet automatiskt att allokera upp en MC per elev och
behorighet. S om man har bokat in t.ex. 2 MC tung, 1 MC Begr. och 1 MC latt, sa
kommer programmet att allokera upp totalt 4st MC (2 tunga, 1 begransad och 1 l4tt).

e Resurs (1 per elev och Idrare). Detta alternativ, ar samma som Resurs (1 per elev) men
bokar dven upp en resurs for lararen eller lararna.

8. Debiterbar. Valj om tiden skall vara debiterbar, och den skall synas i kassan. Om man
aktiverar att den ar debiterbar, sa kan man ange vilken artikel som skall vara den
debiterande artikeln pa bokningen. Om man anger flera behorigheter pa samma tid, t.ex.
Personbil & Lastbil, kan man ha olika artiklar for Personbil och Lastbil, och pa sa satt fa olika
pris pa samma korlektion beroende pa vilken elev som bokar in sig pa tiden.

9. Resurstyp. Vilj de behorigheter som skall vara valbara pa tiden, och skriv in artikelnumret
som ska debiteras for respektive behorighet (om tiden &r debiterbar).

10. Max antal bokningar. Har anger man hur manga som skall fa boka sig pa en lektion. Anger
man 0, s kan ingen boka sig och da syns inte heller tiden pa elevcentralen. Anger man fler
dn 1, och man har angett olika behérigheter, t.ex. MC latt och MC Tung., sa kommer
lektionen lasas till den behorigheten som bokas forst.

11. Visa i Bokningslista. Valj om tidmallen dven skall synas i bokningslistan. Man brukar ofta
anvanda detta pa teorikurser, da det ibland gar fortare att hitta dessa tider i en tabell
(se Bokningslista, kapitel 9, sida 69). Tank pa att inte lagga alla tider i bokningslistan, det gor att
den funktionen blir full och inte kan anvandas alls.

12. Boka via Elevcentral. Kryssar man i denna, kan eleverna boka tiden via elevcentralen. Om
den inte kryssas i, sa kan inte eleverna se tiden i elevcentralen, utan bara anstéallda som
arbetar i aSTRa WEB. Man kan klicka i Boka via Elevcentral och inte ha klickat i
Tillat bokning av tider for eleverna (se kap. 13.2.2, Elevcentral, s99), detta dr under forutsattning
att eleven har tillgang till Bokning m.m. pa sin utbildning. Skulle man vid ett senare tillfille
onska att eleverna ska kunna boka sjalv, sa ar det bara att klicka i Tillat bokning av tider. |
bokningsschemat har tider som inte har denna ruta ikryssad en ikon ser ut sa
har: @

13. Narvarokontroll. Har anger man om en teorilektion skall ha obligatorisk narvarokontroll
(ex. Riskettan).

14. Godkdnnandekontroll. Har anger man om en teorilektion skall ha obligatorisk
godkdnnandekontroll (ex. Riskettan).

15. Intern anteckning. Har kan man lagga till en anteckning som endast ska synas for
trafikskolan. Om man valjer att lagga in en anteckning i tidmallen kommer den att f6lja med
varje gang man anvander tidmallen i schemamallen eller i bokningsschemat.

16. Extern anteckning. Har kan man lagga till en anteckning som ska synas bade for eleven pa
elevcentralen och for trafikskolan.

17. Farger i schemat. Man kan ange farg for ledig, delvis ledig, debiterad, bokad & bokad av
valde elev. Om man klickar i rutan for respektive farg, 6ppnas ett farghjul upp, dar man kan
sjalv kan vélja farg. Man kan, om man vill, dven skriva in fargkoden direkt i rutan. Koden
anges da i hexadecimal form, och inleds med ett #. Ett ex. pa farg, ar vit, vilket skrivs
HFFFFFF. For en snabb overblick vilka farger som finns, se Firgkoder, kapitel 22, sida 201.

Har man aktiverat E-handeln, sa kan man pa tidmallen géra instéllningar som ska gélla for e-
handeln, t.ex. ange om tidmallen ska synas i
e-handeln, t.ex. Introduktionsutbildningar.
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1. Boka via hemsida. Om man markerar detta kommer tiden ut automatiskt pa e-handeln.
Man kan dven lagga till en bild till e-handeln. Anger man ingen bild, s kommer STR-loggan
att synas. (mer om e-handeln finns att |dsa i kap 20, E-handel, s.190)

2. Snabbknapp. Har kan man lagga till en snabbknapp till sin bokning, om man vill sélja t.ex. en
bok tillsammans med bokningen. Tank pa att i snabbknappen ska endast tillaggen finnas,
bokningens artikel och pris hamtas fran tidmallen.

3. URLtill bild. Har lagger man till om man vill att bokningen ska ha en bild. Bilden maste forst
ha lagts upp pa natet och ha en egen webbadress, en sa kallad URL.

4. E-handel — beskrivning. Har man valt att tiden ska vara tillgénglig pa e-handeln ska man
lagga in en beskrivning. Det ar viktigt att vara tydlig i beskrivningen sa att potentiella kunder
forstar vad de kdper och bokar.

5. E-handel - villkor, hér finns maojlighet att pa en bokning som ar utlagd pa e-handeln skicka
med extra viktig och fortydligande text. Texten som skrivs har kommer med pa kvittot som
kunden far efter avslutat kop. Det ar viktigt att denna texten ar kort da det ar begransat
utrymme pa stallet dar den skrivs ut.

6. Klicka Spara och aterga for att spara.

Redigera och ta bort tidmall
For att andra en tidmall i listan, markera tidmallen och klicka pa knappen Redigera, dubbelklicka eller
hogerklicka och valj Redigera.

Onskar man ta bort en tidmall, markerar man tidmallen och klicka p& knappen Ta bort eller
hogerklicka och valja Ta bort.

10.2 SCHEMAMALL

Under schemamall skapar man upp de standardveckor (schema) som lararna har. Olika larare kan ha
olika schema. En larare kan ha tvaveckorsschema (arbetar olika timmar beroende pa om det dr udda
eller jamn vecka), treveckorsschema eller fyraveckorsschema. Ett tips ar att skapa en schemamall
med semester, vilket underlattar nar man ska ldgga ut semestertider pa personalen. Man skapar
schema for alla de variationer som forekommer pa foretaget for lararna. En schemamall ar ett
schema som ar en generell vecka (eller veckor), och inte en given vecka. Utav denna anledning anger
man inte datum pa schemamallen utan bara vilka dagar man arbetar.

Klicka pa Schemamall

Tidmall @ g e

H H & For att skapa

Spara Sp.i?:goim Aterga en ny
Ny mall — - SChemama”,

w Namn * Ny mall Mellanrum (min): 15 klicka pa
®/ 1 vecka M3 ) T ) on ) To ) Fr ) 6 ) 55 ) Skapa ny,

2 veckor 7:00

3 veckor e”er

4 veskor w0t hogerklicka
Tidmallar 9:00 OCh VaIJ Skapa
- ny 6ppnas

Ledig

| — mallen upp

= och ett
E= schema visas.

Sk 1300

» Motorcykel

» Personbil 14:00

» Teori

b YKB 1500

» Ovriga

16:00
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Namn. Ange ett namn for mallen. Har ar det lampligt att vélja ett beskrivande namn, s att man vet
vad mallen avser. Antingen anger man lararens namn (om varje schema ar unikt) eller sa kanske man
namnger mallen semester eller liknande.

Har man grupperat sina tidmallar, sa syns grupperna ute till vanster, och man 6ppnar dem genom att
klicka pa gruppen. Da 6ppnar sig gruppen, och man kan vélja en tidmall. Man skapar sitt schema
genom att dra ut tidmallarna (vansterklicka pa en tidmall, och hall musknappen nere, samtidigt som
man drar ut tidmallen, och sldpper den dar man vill ha den) och lagga dem pa den plats de skall ligga.

En tidmall “faster” pa hel och halv timme. Detta innebar att om man drar ut en tidmall och slapper pa
10.17, sa kommer den att hamna pa 10.30. Slapper man tidmallen pa 10.13, sa fastnar den pa 10.00.
Vill man flytta tidmallen i mindre steg kan man markera tiden och trycka Ctrl-Pil upp/ner. Da flyttar
sig mallen 5 min. upp eller ner for varje tryck pa Pil upp/ner. Vill man vara mer precis kan man
dubbelklicka pa tiden och dndra tiden manuellt.

Det finns ett falt som heter Mellanrum (min) ovanfor schemat. Den tiden som star angiven dar, ar
det mellanrum som kommer att skapas mellan tidmallarna da man drar ut dem och slapper dem pa
en befintlig tidmall. Om man sldapper en tidmall exakt efter en annan tidmall

(och det ar hel eller halv timme) kommer tidmallen att placera sig direkt efter. Tidmallarna far inte
skdra varandra, sa det finns ett inbyggt stod for att man inte skall kunna lagga en tidmall ovan pa en
annan (eller delar av).

Ett vanligt veckoschema bestar av kortider och ev. raster. Viljer man att skapa tidmallar som heter
ex. lunch och fika m.m. sa drar man ut dessa tidmallar ocksa. | sa fall far lararen hjalp nar han eller
hon tittar pa sitt schema i det digitala utbildningskortet (se Digitala utbildningskortet, kapitel, 17, sida 160),
for da dyker dessa "mallar” upp och lararen blir dd medveten om att den ex. skall ha lunch eller fika.
Det ar bara pa tidmallarna som eleverna kan boka en lektion. Om man istéllet valjer att ha en lucka i
schemat vid lunch, sa fungerar det lika bra. Det ar dock inte lika tydligt for lararen pa dennes
korschema att det ar lunch. Det framgar bara att det ar ett storre tomrum.

Om man dubbelklickar pa en tidmall kan man dndra alla de egenskaper som finns pa den tidmallen
individuellt. Detta innebér att alla forandringar man gér pa tidmallen bara avser just den tiden. Nasta
gang man drar ut tidmallen blir den som standard igen. Pa detta satt kan man féréndra tidmallen om
det skulle behovas. T.ex. kan man lagga till att fler far boka sig pa just denna lektion, eller att det ar
en MC lektion istdllet for Bil. Man kan byta namn eller goéra lektionen kortare eller langre.

Dra ut resterande tidmallar och dndra eventuellt pa enskilda tidmallar for att anpassa mallen efter
schemat.

Rakar man dra ut en tidmall felaktigt, klickar man pa tidmallen for att markera den och klickar sen pa
Ta bort. Man kan markera flera tider samtidigt genom att halla ner Ctrl och klicka pa alla de tider som
man vill ta bort, och sedan vélja Ta bort.

Man kan kopiera en dag och klistra in pa en eller flera andra dagar. Det gér man genom att klicka pa
ikonen vid namnet pa dagen (™) och sedan klickar man pa ikonen (£1) vid namnet vid de dagar man
onskar kopiera in.

Man kan kopiera in enskilda tider, genom att markera de tider man vill, och darefter [ 1 =

anvanda ikonen 6verst (kopiera), och darefter stélla sig pa ett halrum i schemat, och 'J J

darefter klicka pa ikonen for att klistra in tiderna. Kopiera Klistra in
80

aSTRa WEB manual 2019-01-30, ver 4.1



Genom att byta antal veckor, sa kan géra schemamallen till ex. 3-veckorsmall. Man kan da kopiera
hela forsta veckan och darefter stélla sig pa forsta tiden vecka och klistra in. Da kopieras alla tider till

vecka 2.

Man kan narsomhelt byta fran ett en-veckasschema till t.ex. .
. o i _ Omdu mlnskarantalet__veckorkomrrjerEU
3-veckorsschema, genom att klicka pa 3 veckor i () tidmall(ar) att tas bort. Ar du s&ker pa att
. . . o . = duvill minska antalet veckor?
vanstermarginalen. Man kan dven byta fran 3-veckors till
1-veckas, genom att klicka pa 1 vecka. Om man byter, och

det finns tider i de andra tva veckorna, kommer dessa tider
att plockas bort automatiskt. Man far en upplysning om att tiderna kommer att plockas bort.

Nar man ar klar klickar man pa Spara och aterga for att spara, eller klicka pa avbryt for att angra.
Klicka pa Aterga for att komma ut till schemamallarna.

Vi
v Namn: Petter Schema Mellanrum (min): 5
@
8 1 vecka T =] T 5] on 5] To =] Fr ] Lo =] S0 [u]
_) 2 veckor 500 8:00-9:00 8:00 - 9:00 8:00 - 9:00 8:00 - 9:00 8:00 - 9:00
PB PB PB PB PB
) 3 veckor
7) 4 veckor 9:00 [9:05- 10:05 9:05 - 10:05 8:05 - 10:05 9:05 - 10:05 9:05 - 10:05
PB FB PB PB FE
Tidmallar 10:00 [10:05 - Rast 10:05 - Rast 10:05 - Rast 10:05 - Rast 10:05 - Rast
10:30 - 11:30 10:30 - 11:30 10:30 - 11:30 10:30 - 11:30 10:30 - 11:30
b AA FB PB PB PB PE
e 11:00
. 11:35-12:35 11:35-12:35 11:35-12:35 11:35-12:36 11:35 - 12:35
» MC lektioner PE PB PB PB FE
12:00
» Moped
12:35-13:35 12:35-13:35 12:35-13:35 12:35-13:35 12:35-13:35
v PB Lunch Lunch Lunch Lunch Lunch
13:00
Rortckbon B 13:35-14:35 13:35-14:35 13:35-14:35 13:35-14:35
Personbil 60min FE FE FE FE
14:00
Stadstrafik
= 14:40 - 15:40 14:40 - 15:40 14:40 - 15:40 14:40 - 15:40
Personbil PB PB PB PB
= = 15:00
Personbil 55 min
15:40 - Rast 15:40 - Rast 15:40 - Rast 15:40 - Rast
Korlektion PE
16:00 16:10-17:10 1610 - 17:10 16:10 - 17:10 1640 - 17:10
Korlekfion Pb 40min FE FE FE FE
PB
1700 4745 4845 17:15-18:15 17:15-18:15 17:45-18:15
» tank PB FB PB PB
» Teoretisk 18:00
» Ovriga

19:00

Redigera schemamall
For att andra en schemamall i listan, markera schemamallen och klicka pa knappen Redigera eller
hogerklicka och valj Redigera.

Kopiera schemamall

Om man behéver en ny schemamall som ar véaldigt lik en man redan har, kan man anvédnda
kopierafunktionen. Markera schemamallen och klicka pa knappen Kopiera eller hégerklicka och vilj
Kopiera sa 6ppnas en ny identisk schemamall upp med namnet Kopia. Man kan sen dndra en som
man vill.

10.3 PLANERA SCHEMA (PUBLICERA)

For att lagga ut schema pa sina larare sa att de syns i bokningsschemat och bokningslistan sa
anvander man funktionen Planera. Har kan man lagga upp standardschema for lararna och dven
lagga in avvikande schemahantering och uddaveckor m.m. Detta kallas ofta publicera ut schema.

Jobbet (bakgrundsjobb) som lagger ut nya scheman kors var annan minut, vilket gér att om man
precis lagt ut ett schema kan det dréja upp till 2 minuter innan man kan se det under
bokningsschema (se Bokningsschema, kapitel 8.1, sida 53). De scheman man lagt in under planering styrs
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sen av autopubliceringen som enligt instadllningen Publicering av schemamallar under
lagger ut schemat dag for dag.

Publiceringen skriver INTE éver manuella tider som man har lagt i bokningsschemat, eller tider som
man lagt i bokningslistan. Har man dndrat pa en tid (andrat tid, bytt namn m.m.) sa raknas tiden som
manuell. Planeringen skriver inte heller ver bokade tider.

Om man har tagit bort tider fran bokningsschemat, genom att klicka pa tiden och déarefter vilja ta
bort, sa kommer den luckan att fyllas igen med en tidmall (om schemamallen innehaller en tid pa det
aktuella klockslaget). Detta innebar att om man tar bort en hel vecka (for att man ar ledig) sa att den
inte innehaller nagra tider alls, s kommer publiceringen att fylla hela den veckan med tider, om man
lagger ut nya schema. Darfor ar det battre att lagga ut en schemamall som innehaller tidmallar med
t.ex. semester eller anvanda franvarofunktionen.

Nar publiceringen kor sa kan den bara skapa framtida tider. Den skriver inte 6ver nagra gamla tider.
Sa detta innebar att om man satter att en schemamall bérjade galla for 1 manad sedan sa kommer
forsta tiden som publiceras bli ndsta dag (imorgon).

Om man arbetar med konsulter, och de bara arbetar enstaka dagar eller veckor, s behéver man inte
lagga upp ett standardschema for dessa. Man kan da istéllet bara ldgga upp avvikandeschema
(se Awvikande schema, kapitel 10.3.1, sida 83) for dessa under den period de arbetar.

A SH S
E

Klicka pa Planera. Planera

Schema

For att lagga upp ett standardschema pa en larare, valj larare i marginalen till vanster.

1. Anvand. Kryssa i, for att lagga ut ett standardschema.

2. Fran. Valj fran datum, da schemat skall borja géalla. Man kan har ange ett datum bakat i tiden,
men forsta tiden som kommer att komma ut, ar morgondagen. Man kan dven ange ett
framtida datum, och da kommer forsta tiden som kommer ut, vara det datumet. Datumen
maste inte vara en mandag. Om man anger en onsdag, sa borjar publiceringen pa onsdagen i
schemamallen. P3 detta satt, kan man borja mitt i en vecka, och det blir ratt med tiderna.

3. Schema. Vilj det schema som skall vara standard for lararen. Man kan bara se de scheman
som man skapat upp under schemamallar (se Schemamall, kapitel 10.2, sida 79).

4. Startvecka. Om schemamallen ar ett flerveckorsschema (2, 3 eller 4 veckor), sa kan man har
ange vilken vecka, som man skall starta i publiceringen. Om man angett, att startdatum, t.ex.
ar 3/9 2012, sa kanske det motsvarar vecka 2 i schemamallen (periodiskt). Da anger man har
vecka 2, sa kommer publiceringen, att lagga ut vecka 2, den 3/9 - 9/9. Darefter fortsatter den
med vecka 3. Sen kommer vecka 1 o.s.v. Pa detta satt, sa behéver man inte skapa olika
schemamallar, bara for att de inte staimmer 6verens med startveckan.

Nar man ar klar, klickar man pa nasta larare som man vill planera. Man behéver inte spara mellan
varje larare.
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N&r man ar klar med alla larare, klickar man pa spara, for att lagga ut standardschema pa lararna.
Man behover alltsa inte klicka pa spara efter varje larare. Det kan ta upp till tvd minuter, innan man
ser nagra tider i bokningsschemat. Det kommer bara att ldggas ut s manga veckor, som man angett
under publicera veckor, under installningar (se Publicering av schemamallar, kapitel 13.1.7, sida 93).

|| Hantera schema ®
Larare Standardschema
Maria Anvind |V
3 2 2-03-05
ola Fran 2012-03-05
Schema Personbil -
@ Patrik
Startvecka 1 -
Sandra
Lagg nytt
Fran 2012-10-17
Till 2012-10-26
Schema 2 veckors uddafjdmn -
Startvecka 1 -
Lagg till &2
Schema Fran Till V.
Tom veckomall 2012-06-01  2012-08-17 1 x
Semester 2012-07-01 2012-07-31 1 )(
MC 2012-08-01 2012-08-31 2 >(
2 veckors uddafjdmn 20121017 2012-10-28 1 )(
P —

|10.3.1 AVVIKANDE SCHEMA
Normalt, ar att man lagger standardschema for sina larare, som I6per langt in i framtiden. For att 1att
kunna planera for semester, eller langre ledigheter, eller f6r andra scheman under sommaren
(t.ex. att lararen i normala fall kor personbil, och under sommaren kér MC), sa kan man har ange
avvikande schema for en viss period. Perioden kan t.ex. vara bara en dag (1), eller flera dagar, eller
flera veckor. Perioden behdver inte ga jamt upp med schemamallen, eller behover inte borja pa
samma dag som schemamallen borjar pa. Man kan t.ex. ange att det avvikande schemat skall borja
pa en torsdag, och paga i fem dagar. Da kommer publiceringen, att publicera torsdag, fredag, l6rdag,
sdndag och mandag. Aven hir kan man ange startvecka for schemat (som i standardschema). Man
kan langt i forvag planera in detta (det finns ingen gréans hur langt in i framtiden man kan planera), sa
att det kommer automatiskt, da publiceringen kor.
Man kan lagga in hur manga avvikande schema som helst. Det finns dock en begransning, och det ar
att de maste komma i kronologiskt ordning. Detta betyder, om man ldgger upp ett avvikande schema
for vecka 10, 11, 12 och 13 och darefter lagger upp avvikande schema for vecka 39, 40 och 41, sa kan
man inte darefter lagga upp avvikande fér vecka 30, 31, 32, 33 och 34.
Daremot, sa far man da ta bort det avvikande schemat for vecka 39, 40 och 41 och darefter lagga upp
vecka 30, 31, 32, 33 och 34 och darefter igen lagga upp vecka 39, 40 och 41.

For att lagga ett avvikande schema, valj larare ute i marginalen till vanster, och ga ner till Lagg nytt

1. Fran. Valj frandatum. Detta datum, behover inte vara ett framtida datum och behéver inte
vara en mandag, eller den startdag som finns i schemamallen. Dock, sa ar den forsta dag som
publiceras, morgondagen. Frandatum, far inte vara tidigare, dn ett redan inlagt avvikande
schemas tilldatum

2. Till. Valj till vilket datum som schemat skall galla. Detta behéver bara vara t.ex. en dag mer an
frandatum. Datumet behdver inte ga jamt upp med schemamallen, utan publiceringen
avbryter att publicera dagar efter tilldatum, och 6vergar till standardschemat.

3. Schema. Vilj vilket som skall vara det avvikande schemat.
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4. Startvecka. Om schemamallen &r ett flerveckorsschema (2, 3 eller 4 veckor), sa kan man har
ange vilken vecka, som man skall starta i publiceringen. Om man angett, att startdatum, t.ex.
ar 3/9 2012, sa kanske det motsvarar vecka 2 i schemamallen (periodiskt). D& anger man héar
vecka 2, sa kommer publiceringen, att lagga ut vecka 2, den 3/9 - 9/9. Darefter fortsatter den
med vecka 3. Sen kommer vecka 1 o.s.v. Pa detta sitt, sa behdver man inte skapa olika
schemamallar, bara for att de inte stammer 6verens med startveckan.

5. Klicka pa Lagg till. Lagg till © Schemat laggs nu till under Schema.

Fortsatt med punkt 1 till 5 tills alla avvikande scheman ar upplagda for lararen. Gor sa pa alla

larare som man vill hantera avvikande schema pa. Nar man ar klar med alla larare, klickar man pa

spara, sa sparas alla dndringar man har gjort.

Nar ett avvikande schema, har passerat tilldatum, sa tas schemat bort automatiskt, bara for att
listan inte skall bli for lang. Detta betyder, att man inte kan se historiska avvikande schema i
publiceringsmodulen.
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11 RAPPORTER
Klicka pa

| fliken finns alla rapporter som finns i aSTRa WEB, fran dversiktsrapporter, belaggning till
ekonomiska rapporter.

Rapporterna ar grupperade under 5 rubriker Kunder, Personal, Ekonomi, Blanketter & Matrikel.
Da det tillkommer rapporter hela tiden da behoven uppkommer sa kommer det inte att redovisas
nagra individuella rapporter. Rapportnamnet skall vara sjalvforklarande.

For att 6ppna upp en rapport dubbelklicka pa vald rapport, hogerklicka och valj visa eller markera
rapporten och klicka pa visa. Vissa rapporter ar statiska och visar bara ett urval. Andra rapporter ar

en summering och dar kan man klicka sig ner i detaljerna, t.ex. Lararoversikt (Personal).

Vissa rapporter kraver att man har angett en kund i rutan sék kund for att det skall visas nagon text,
t.ex. Anmalningsblankett (Blanketter).

Man kan vélja att skriva ut rapporterna pa papper genom att vélja utskriftsymbolen eller att spara
ner rapporten i olika valbara format genom att klicka pa spara-ikonen.

Om man saknar en rapport, kontakta STR Service AB, sa utreder vi om vi kan skapa denna rapport.
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Under denna meny finns alla verifikat som skapas i programmet och man kan har valja om man vill
skriva ut verifikaten via papper eller pa en fil, samt satta in giroinbetalningar. Det ar har man goér
fakturor i aSTRa WEB och hanterar skickade fakturor. Har hittar man dven alla rapporter som hor till
verifikat och kassa.

De undermenyer som finns har ar Verifikat, SIE-export, Faktura, Debitera och Rapporter.

Klicka pa

12.1 VERIFIKAT

Under fliken Verifikat ser man alla de verifikat som skapats fran de transaktioner man gjort via
kassan eller i aSTRa WEB. Om man inte véljer nagot i falten Fran & Till sa visas de senaste verifikaten
som ar skapade en (1) manad bakat i tiden.

Genom att vélja ett datum i falten Fran & Till kan man visa de verifikat som ar skapade under den
tidsperioden.

Vill man se vad ett verifikat innehaller kan man antingen dubbelklicka pa det, eller klicka en gang och
vélja visa, eller hogerklicka och valja visa. Da ser man detaljerna pa valt verifikat. Tank pa att alla
verifikat ar summerade efter konto och vill man ha posterna mer specificerade far man ga till dess
kdlla. T.ex. ett verifikat for z-rapporten kommer inte att visa vad rapporten innehaller utan endast
hur de berérda kontona debiteras och krediteras.

Man kan dven lagga in giro-bunt, dvs. flera olika giroinbetalningar som hamnar pa samma verifikat.

12.1.1 GIRO BUNT

Man kan under denna meny registrera giro-inbetalningar/utbetalningar (bankgiro/plusgiro). Genom
att anvanda denna funktion kan man bunta ihop alla giroinbetalningar till ett samlingsverifikat,
istallet for att mata in dem en och en, och att varje inbetalning blir ett verifikat. Varje insattning
registreras under respektive kunds reskontra.

For att registrera inbetalningarna, klicka pa Giro bunt.

If Buntinmatning giro x I
(t )

1' ValJ om det ar Inbetalnlng e”er | 1. Wiljom Detalningarn? avser in- eller Eltbeta.\ning sanﬂPIus— eller Dankg’ir.l?.

utbetalning. | § agggt?;:ﬁl;;:i:gfan:nd; ::\;atra:;n ligger i kuvertet far kontroll, om sa dnskas.
2 ValJ om det ar Plusgiro e“er Bankgiro | 4. Mdralla betainingar registrerats, spara

som inbetalningarna ar gjorda via. | | Betamingssatt Buntsumma

.. . Typ @ Inbet. () Utbet. Summa enl. inséttningsuppgift

3. 'Skrlv in t.otalsum.m:am foralla o ® Pusgis ) sartgre

inbetalningarna i faltet Summa under

Buntsumma, sa hjalper programmet | Eetaining

till sa att det stimmer nar alla | Elev £

. . . Belopp 0,00

insattningarna ar klara. bt datum (10720773
4. Viljen Elev. Féltet ar autocomplete Loprummer 1 oo |

sa det racker att ange tre bokstaver. o e oot dstm  Lopar Beiopp

Har kan man séka pa elevhummer, Totalt: 0

personnummer och namn. (“Sears | avbrr |
5. Ange inbetalt belopp.
6. Kolla sa att inbetalningsdatum stammer.
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Lopnummer raknas upp automatiskt, och skall normalt inte anges.

Klicka pa lagg till.

Upprepa steg 4 till 8 tills faltet Totalt stammer 6verens med Summa under Buntsumma.
10. Klicka pa Spara.

0 ® N

12.1.2  SKRIV UT VERIFIKAT
Genom att klicka pa knappen Skriv ut verifikat, kan man skriva ut de verifikat man vill. Man far da
upp en rapport dar man kan valja att visa verifikaten utifran olika kriterier.

Man kan vélja fran och till skapat-datum, dvs. de datum da verifikat ar skapat i systemet. Man kan
vélja fran och till bokféringsdatum, dvs. om man har angivit ett annat datum pa sin transaktion an nar
man la in det i systemet, eller fran verifikatsnummer till verifikatsnummer. Vill man anvanda
verifikatsnummer skall man satta ett kryss i faltet null vid

fran datum och till datum.

Nar man skrivit in sitt varde valjer man View Report for att visa rapporten och eventuellt skriva ut
den.

Skapat datum H Skapat x: .

e, 2018-07-24 jﬁ NULL datum till: 2018-07-24 jﬁ NULL \iew Report
Bokfért = Bokfrt i

datum fran: j JILlEE datum till: ﬁ nLHE

Ver.nr frin: < nuLL Ver.nr till: < nuLL

4 4 1 of 1 [ [#l ] Find | Next l& LG ._‘;;

For att skriva ut den, klicka pa utskriftsknappen i menyn (liten skrivare). Det gar dven att spara
rapporten i olika format, for att istallet t.ex. kunna skicka den pa mail. De format vi bl.a. stodjer ar
PDF, XML, CSV, XLS & DOC & TIF.

Pa sista sidan av rapporten summeras alla verifikat.

12.2 SIE-EXPORT

For att enklare fora 6ver sina verifikat till sitt redovisningsprogram kan man exportera alla verifikat
till en fil. Den filen som aSTRa WEB da gor ar ett filformat som heter SIE. SIE-filer &r ett svenskt
standardformat for att utvaxla bokféringsdata mellan olika ekonomiprogram.

Formatet kan anvdndas bade for att flytta information mellan tva program pa datorn och for att
skicka data mellan foretagets ekonomiansvarige till bokforingsbyran, redovisningskonsulten och
revisorn.

For att filerna ska skapas maste man forst satta igang tjansten. Det gér man under
. Det gar endast att skapa sie-filer fran det datum som tjansten sattes

igang.

For att skapa en fil klickar man pa knappen Skapa. Man kan bara skapa en SIE-fil pa de verifikat som
annu inte exporterats, sa man kan inte fa in bokforingen dubbelt. Finns det inget att exportera sa
talar programmet om detta. Man kan inte valja vad man skall exportera, utan programmet tar med
alla transaktioner sedan senaste gangen man valde att exportera.
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For att ta ut en fil, valjer man den filen man nyss skapade och véljer ladda ner. Man far da valja vart
man vill spara filen, och vad den skall heta. Man kan ladda ner en fil hur manga ganger man vill.
Genom att dubbelklicka pa en fil kan man se innehallet i filen.

Ar det férsta gdngen man bérjar arbeta med verifikat éver fil, bér man forst skapa upp en fil fér att
"rensa” programmet, sa att filen inte innehaller alla transaktioner sedan man startade kassan.
Darefter kan man arbeta som vanligt i programmet. Fil nummer 2 och framat blir de filer man skall
anvanda till sin bokforing.

Genom att vélja ett datum i faltet Fran och Till, sd kan man s6ka fram de filer som &r skapade under
givet intervall. Anger man inget datum sa ser man de senaste skapade filerna.

12.3 FAKTURA

Under fakturafliken kan man se alla fakturor som ar skapade i programmet
(om man anvander faktura-tjansten, se Faktura, kapitel 18, sida 178. Under hjélp finns dven enskilda guider for
fakturafunktionen i aSTRa WEB)

Genom att vélja ett datum i rutorna fran och till, kan man begrdnsa inom vilket datumintervall man
vill se fakturor.

Om man kryssar i rutan Ej bet, ser man bara obetalda fakturor.

| rutan for sok, kan man soka pa alla fakturor, med antingen namn eller fakturanummer.

12.3.1 SKAPA FAKTURA

Skapa fakturor kan man goéra pa olika satt i aSTRa WEB, genom kassan (se kap. 18.5, Faktura via kassan,
5.186, man kan dven lidsa om alla s6tt att fakturera i fakturaguiden under Hjélp pd vér hemsida) och genom att leta
upp en elev via sokfiltret och darefter fakturera elevens minussaldo.

Dessutom kan man har pa fakturafliken skapa en faktura genom att klicka pa Skapa. Du séker upp
eleven du vill fakturera och klickar pa OK. Information om att fakturera annan betalare se kap 18
Faktura, s178. | detta lage lagger man till de artiklarna som du vill fakturera. Det gér man genom att
klicka pa Lagg till och sen sdka upp den artikeln som ska faktureras.
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‘ Skapa faktura %

Faktura

Fakturanummer Kund Kristina Eriksson

Fakturadatum 2013-02-25 Jérvgatan 4
26144 LANDS NA
Kundnummer 201200006 26144 LANDSKRON
sogn ; Forfallodatum
Er referens Kristina Erikssen

Var referens Kristina Eriksson

Arthr Text Antal Enhet Styckepris Rabatt Summa
205 Korlektion Pb landsvég 1 st 640,00 0,00 840,00 Pat

Totalt

Man kan endast fakturera befintliga artiklar men man kan andra dess pris, namn, ldgga till extra text
och lagga in rabatt pa artikeln. Det gor man genom att dubbelklicka pa den artikel man vill
andra/lagga till text pa och anvénder sig av de falten som finns under Fakturarad. For att lagga till fler
textrader sa klickar man pa det grona pluset till héger om den befintliga textraden.

Mer info om fakturatjansten kan man hitta i kap. 18, Faktura, 5.178.

12.3.2 HANTERA BEFINTLIG FAKTURA
Om man dubbelklickar pa en faktura, far man upp, vilka poster som finns pa fakturan.

| Detaljerad info ® |‘

Har anger man om fakturan
. o . . . Fakturahuvud
ar betald pa annat Satt' anvia Fakturanummer & Kund Patrik Jonsson
Billecta. Om en kund vill Fakturadatum 2012-05-25 12:41.23 Jarvoatan 4
betala fakturan dver disk, Kundnummer 201200024 e

“ k d . t Er referens Patrik Jénsson
eller om kunden gjort en Var referens
giroinbetalning direkt till
skolan, sa anger man detta Arthr Text Antal Enhet Styckepris  Rabatt Summa

= am Syntest 1 =t 50,00 10,00 40,00
har. Ma? kan ange att en 804 Karhafte B 1 st 45,00 0,00 45,00
faktura ar delbetald genom 210 Utbildningskontroll Pb 1 st 320,00 100,00 220,00
att skriva in det belopp som 2010 Lektionspaket 1 st 500,00 325,00 8175,00
kunden betalt, dock &r alltid [ Registrera betalning ok [ e
forfallodatumet det samma Totaltbelopy 6460008 Kvar att betala  6480,00

L . 4 Betalt belopp 0,00kr
sa dven om en faktura ar Belopp 5450,00 s e
delbetald sa kommer Betalsatt Konfart

Kort

resterande belopp kravas in ot
resen
enligt inbetalningsdagen. Betalvaxel

Bankgiro
Plusgire

Man kan aldrig gora en insattning som ar hogre an fakturabeloppet. | sa fall, far man dela upp
betalningen, och gora en vanlig giroinsattning pa det 6verskjutande beloppet pa inbetalningen.

Om fakturan ar forfallen kommer det upp en ruta som talar om hur mycket réanta och paférda
avgifter som Billecta lagt pa den fakturan. Om man klickar OK har sa kommer Billecta fortfarande att
driva in dessa avgifter fran kunden. Om fakturan har skickats med PaySolutions innan tjansten via
dem stangdes kommer dessa avgifter att paforas skolans faktura. Klickar man pa avbryt hdander inget
och eleven far betala fakturan som vanligt.
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12.3.3 KREDITERA FAKTURA

Om man vill kreditera en faktura gér man dven det har. Detta gér man genom att markera den
faktura man vill kreditera och klickar pa knappen Kreditera. Man far upp en ruta med fragan Vill du
kreditera fakturanummer xx? Klickar man Ja krediteras fakturan och forsvinner fran listan med
obetalda fakturor.

Man kan dven dubbelklicka pa en faktura och sen vélja krediteraknappen. Om fakturan ar forfallen
kommer det upp en ruta som talar om hur mycket rénta och paférda avgifter som Billecta lagt pa den
fakturan. Om man klickar OK har sa kommer Billecta fortfarande att driva in dessa avgifter fran
kunden. Om fakturan har skickats med PaySolutions innan tjansten via dem stangdes kommer dessa
avgifter att paforas skolans faktura. Klickar man pa avbryt hiander inget och eleven far betala
fakturan som vanligt.

Det gar inte att kreditera delar av en faktura eller en faktura som redan delvis ar betald, utan maste
alltid behandla hela fakturan.

12.4 DEBITERA

Under debiterafliken kan man skicka fakturor pa odebiterade bokningar. Det gar bade att skicka
fakturor till eleven eller till en annan betalningsmottagare (se kap. 5.1, Kunder, s. 17).

For att skicka fakturan letar man upp den betalare man vill skicka fakturan till. Det gar att filtrera sin
lista utifrdn om det &r en annan betalare, om det galler alla odebiterade bokningar eller framtida. Det
gar aven att soka pa datum fér bokningen om det ar nagon enstaka bokning man vill fakturera.

Verifikat SIE-export Faktura Rapporter
Betalare | Alla El Filter | Alla pdebiterade bokningar E| = .
Datum Text J
@ Debitera
alla

Filter Lektionssaldo

N&r man hittat de bokningar man vill fakturera sa klickar man pa skapa. Man far da upp en fraga om
man vill debitera eventuella lektionssaldo forst och valjer da ja eller nej beroende pa vad man vill
gora.

Darefter far man upp en ruta for att Editera fakturan. Rutan ser precis likadan ut som nar man skapar
en faktura under fakturafliken med skillnaden att bokningarna pa eleven eller de elever som ar
kopplade till betalningsmottagaren finns med. Pa varje post ser man vilken bokning det géller och
vilken elev posten avser.
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|| Editera faktura »® |

Faktura
Fakturanr Kundnummer 201300008

Fakturadatum 2013-07-12 Kund STR Service Aktiebolag 02
Betwillkor 20  dagar Jarvgatan 4

Forfallodatum 2013-08-11
Var referens  Kristina Eriksson 261 44 LANDSKRONA

Er referens STR Service Aktiebolag

ArtNr Text Antal Enhet Styckepris Rabatt Summa

1001 Intreduktionsutbildning 1 =t 500,00 0,00 S00,00 )(
Bokning, torsdag 25/4 kI 13:30, Larare; Stina, Il,
Gittan, Me, RME, PK
Avser: Kristina Eriksson (771002)

30 1 st 385,00 0,00 385,00

Bokning, tisdag 14/5 kI 14:00, Larare; Gittan
Avwser: Kristina Erikzson (771002)

P
1001 Intreduktionsutkildning 1 st 500,00 0,00 500,00 )(
S

Bokning, torsdag 23/5 kI 13:20, Larare; Gittan !
Avwser: Kristina Erikzson (771002)

2N Korlektion Pk 1 st 320,00 0,00 320,00
Bokning, torsdag 2005 kI 8:50, Lirare: RME
Avser: Sandra Wahlgren (771129}

3 Kirlektion Ts 1 st 385,00 0,00 385,00 )(
Baokning, tisdag 14/5 kI 14:00, Lérare: Gittan
Avser: Sandra Wahlgren (771128}

Totalt 2050,00 kr

Ligg till &

0 D O

Det gar bra att editera posterna i faktura genom att dubbelklicka pa dem. Har kan man lagga till text
pa artikel, andra pris och lagga till rabatt m.m. Det gar dven att ta bort poster helt genom att klicka
pa krysset langst till hoger.

Vill man lagga till ytterligare artiklar klickar man pa den grona Lagg till-knappen. Nar allt &r klart véljer
man att antingen spara, da kan man komma tillbaka och editera fakturan igen, eller spara och skicka
for att skicka ivag fakturan.

Man kan pa denna fliken dven debitera elevers lektionssaldo.

12.5 RAPPORTER

Under rapporter finner man de vanligaste rapporterna som ar kopplade till ekonomi. Fler rapporter
finns under . For att 6ppna upp en rapport, dubbelklicka pa vald rapport, eller hogerklicka
och vilj visa, eller markera rapporten och klicka pa visa. Vissa rapporter ar statiska, och visar bara ett
urval.
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13 INSTALLNINGAR

Installningar ar ryggraden i aSTRa WEB, har anpassar man aSTRa WEB till sin verksamhet. Arbetar
man metodiskt och dr noga med instéallningar, sparar det mycket tid i langden.

Installningar har nio huvudspar, dar vissa har undermenyer.

System — Under system finner man foretagsuppgifter, installningar for E-post och SMS samt
installningar 6ver vilka utbildningar man arbetar med. Dar hittar man dven installningarna for
helgdagar.

Elev — Elev innehaller de grundinstéllningar som sedan foreslas som standard for nya elever
samt sidor till elevcentralen. Har finns tre undermenyer Instéllningar, Elevcentral och
Elevcentral-Nyheter.

Rapporter — Vid rapporter finns installningar for bland annat anmaélningsblankett och
inbetalningskort.

Kassa — Har finns sju undermenyer, Instdllningar, Artiklar, Konton, Snabbknappar,
Lektionstyper, Betalsatt, Kostandskalkylmall (endast Premium) och Installera kassa. Under
respektive undermeny hanterar man olika uppgifter som har betydelse for hur kassan och
bokforing skall bete sig.

Bokning — Under fliken bokning finns de generella installningarna fér bokningen i aSTRa WEB.

TK — I TK finns installningar for elevernas teoriutbildning. Man anger vilken
standardinstallning som ska galla vid tillagg av utbildning pa eleven.

Undervisningsplaner — Har finns installningar med lektioner och moment for elevens
utbildning.

Min skola - Under Min skola staller man in uppgifter om skolan som syns i Elevcentralen och i
appen Korkort nu med Elevcentralen.

Hem Verksamhet Planering Rapporter Ekonomi Instdliningar Objektbanken

Elev Rapporter Kassa Bokning TK Undervizningsplan Min skola

13.1 SYSTEM

N&r man klickar pa sa kommer man till System.

Under System finns tva flikar, Instéllningar och Helgdagar, dessa innehaller olika delar som ar
generella for programmet. De instdllningar man gor har, galler for alla pa foretaget.

13.1.1 FORETAGSUPPGIFTER
Delar av foretagsuppgifterna hamtas fran licensen men kan andras nar som helst. Kontaktuppgifter
och gironummer saknas i licensen och maste anges manuellt.

Om man andrar i nagot av falten kommer det att férandra uppgifterna som kommer ut i bland annat
elevcentralen och i rapporter.
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13.1.2 LOGOTYPE

Har kan skolan ladda upp en logotype som bland annat syns i foten pa Elevcentralen. Filen far max
vara 2Mb stor. Man lagger till bilden genom att klicka pa knappen Bladdra och leta upp den fil man
vill anvédnda i sin dator. Vilj filen och klicka p& Oppna, sen ar det bara att klicka pd Spara i aSTRa WEB.

For att ta bort en logga klickar man pa det krysset som kommer fram nar man for muspekaren éver
bilden.

13.1.3 DRIFTINFORMATION

Har fyller man in kontaktuppgifter som STR kan anvanda vid driftkritiska problem. T.ex. da aSTRa
WEB inte fungerar, och man inte kan logga in, kommer STR skicka ut mail och SMS med information
om vad som hander. Darfor ar det viktigt att fylla i dessa uppgifter, och halla dem uppdaterade for
att ta emot viktig information om aSTRa WEB slutar att fungera.

Man kan fylla i en e-postadress och ett mobilnummer for att mottaga informationen.

113.1.4  ALLMANNA VILLKOR
De allmanna villkor som varje anvandare far godkédnna vid forsta inloggningen i aSTRa WEB hittar
man en kopia pa har.

|13.1.5 AUTOMATISK UTLOGGNING
Automatisk utloggning ar en sdakerhetsfunktion som automatiskt loggar ut anvandaren fran aSTRa
WEB om man inte gor nagot i programmet. Installningen géller for alla som loggar in i aSTRa WEB.
Man kan stélla in mellan 5 till 480 minuter. Samma géller for elevcentralen, fér eleverna. Man kan
vdlja olika intervall fér aSTRa WEB och elevcentralen.

13.1.6 CREDITSAFE — PERSONNUMMER UPPSLAG
Har fyller du i det I6senord du far av CreditSafe i samband med registreringen av
personnummeruppslagstjansten. Du hittar dven avtalet med CreditSafe har.

For att aktivera personnummeruppslagstjansten i aSTRa Web sa fyller man i ett personnummer
under verksamhet. Nar man gor det forsta gangen sa fragar systemet om man vill aktivera tjansten
och om man vdljer att gora det kommer ett avtal fram som ska skrivas under och skickas till Credit
Safe. Dessutom skickas ett mail till den mailadressen som angivits under Féretagsuppgifter dar man
far en uppmaning att skapa ett konto. Folj instruktionerna i mailet och ndr man skapat sitt I6senord
sa fyller man i det har. Losenordet kravs for att tjansten ska fungera.

13.1.7 PUBLICERING AV SCHEMAMALLAR

Har staller man in hur manga veckor aSTRa WEB automatiskt ska lagga ut i bokningen. Pa detta sétt
behover man inte lagga ut nya tider, utan systemet skoter detta automatiskt. Publiceringen, skriver
aldrig 6ver manuellt utlagda tider. Ju fler veckor man valjer att publicera desto langre tid kommer
bokningen ta att ladda i ditt aSTRa WEB.
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113.1.8  FAKTURA
Har staller man in om man vill att eleven ska fa sms och e-post om att en faktura skickats till eleven.

113.1.9  E-POST
For att kunna skicka e-post fran programmet, behéver man stélla in de uppgifter som man har fatt
fran sin e-postleverantor. Mailen skickas alltsa via er egna e-postleverantor inte via STR men
innehallet i mailet hamtas i aSTRa WEB.

Nar man fyllt i uppgifterna kan man skicka mail om elevreskontra, kommande bokningar,
paminnelser eller e-post till kunderna.

Tvingande falt
For att kunna skicka e-post fran programmet kravs det att man fyller i Epost-adress, Smtp server och
Smtp port.

1. Visningsnamn. Fyll i vilken avsandare man
vill att det ska sta pa e-postmeddelandet.
Denna text/namn kommer att visas i kundens Visningsnamn  En trafikskola

E-post

e-postprogram som avsandaradress. Epost-adress info@entrafikskalan.se
Antingen valjer man att bara skriva e- Amne Meddelande fran Em irafikskola
postadressen t.ex. “nisse@manpower.se” Signatur Med vanliga halsningar

° . En trafikskola
(utan ””). Da kommer nisse@manpower.se

att visas i den mottagande kundens e-
postprogram. Alternativt kan man skriva

”Nisses trafikskola”. Da kommer Nisses SMTP-server smip.gmail.com

trafikskola att visas i den mottagande SMTP-port 587

kundens Anvind SSL [«

e-postprogram. Anvandarnamn info@enirafikskola.se
2. E-postadress. Detta ar er e-postadress. Mail Lisenord seesssssssssss

som kunden besvarar, kommer att komma
till denna adress.

3. Amne. Om man anger Amne kommer det att vara standarddmne nar man skickar e-post.
Detta gar att andra for varje mail man skickar.

4. Signatur. Om man anger Signatur kommer det att tillforas alla mail som skickas. Uppgifterna
kommer sta langst ner pa mailet. Oftast brukar detta vara féretagets namn och
kontaktuppgifter.

5. Smtp-server. Smtp-server ar den server som skall skicka ut e-posten. Man kan ange antingen
servernamn, t.ex. smtp.gmail.com eller IP-adress, t.ex. 74.125.77.109. Uppgiften far man fran
sin e-postleverantor.

6. Smtp-port. Smtp-port ar den port man skickar e-posten pa. Uppgiften far man fran sin
e-postleverantor.

7. Anvand SSL. SSL (Secure Sockets Layer) anvdnds oftast om man anvander en e-postserver
som inte kommer fran det foretag som tillhandahaller internet. Uppgiften far man fran sin
e-postleverantor.

8. Anvandarnamn. Detta ar det kontonamn som anvands for att ansluta till e-postservern.
Ibland behover man ange anvandarnamn for att fa lov att skicka e-post via e-postservern.
Uppgiften far man fran sin e-postleverantor.
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9. Loésenord. Om man anger ett anvandarnamn maste man dven ange ett I6senord. Uppgiften
far man fran sin e-postleverantor.

10. Meddelandebegréansning. Har stiller man in om systemet ska ha en begransning i hur manga
meddelande som skickas per minut och per dag fran just ert aSTRa WEB.

11. Inaktivera/aktivera automatiska utskick av bokningsbekraftelse. Om man aktiverar
bokningsbekraftelse skickas en bekraftelse automatiskt till elevens mailadress nar man bokar
eller avbokar en lektion. For att eleven inte ska fa flera mail med av och pabokningar skickas
dessa mail var 30 minut och vi samlar bade avbokningar och pabokningar i samma mail.

12. Klicka pa Spara, for att spara uppgifterna.

13.1.10 SMS

SMS funktionen i aSTRa WEB ar en tjanst fran STR Service AB. Med denna funktion kan man skicka
antingen automatiskt SMS-paminnelser, typ bilprovningen eller tandlakaren, eller manuella da man
bokat upp tider till en eller flera kunder.

For att kunna skicka SMS kradvs att man aktiverar tjansten och fyller i de tvingande falten. Det finns
ingen arsavgift eller manadsavgift for att utnyttja tjansten. Varje SMS som man skickar kostar f.n.
(2012-08-01) 80 ore. Detta faktureras i efterskott varje manad.

Maxlangden for forsta SMS:et ar 160 tecken. Det gar att skicka kopplade SMS (flera SMS tillsammans)
vilket motsvarar 803 tecken. Meddelandetjansten kommer automatiskt att kapa SMS som ar langre
an 803 tecken (8st SMS, efterféljande sms innehaller farre tecken an forsta). Om man skickar 803
tecken, blir det 8st SMS vilket medfor att kostnaden blir 8 x 80 6re = 6.40 kr.

Tank pa att signatur och bifogad data paverkar antal tecken som anvands, och att specialtecken ar
storre an vanliga tecken. Tyvarr kan vi inte forutse antalet SMS som skickas ndr man anvander
specialtecken.

Om man missbrukar tjansten eller skickar stotande SMS kommer detta att beivras och tjansten
kommer att stdangas av.

Tvingande falt
For att kunna skicka SMS fran programmet kravs det att man fyller i Avsdndare och Signatur.

1. Avsdndare. Fyll i vilken avsdndare som ska sta pa SMS meddelandet. Har kan man antingen
skriva in ett mobilnummer, t.ex. 0701111111 eller t.ex. trafikskolans namn. Om man fyller i
ett mobilnummer kommer eleven att kunna svara pa SMS:et. Svaret kommer da till den
mobiltelefon som man angett. Om man anger ett namn kommer kunden inte att kunna svara
pa meddelandet. Dock sa visas det i kundens mobiltelefon vem som har skickat SMS:et. |
dagslaget kan inte aSTRa WEB ta emot SMS som kunden svarar pa. Om man anger ett
mobilnummer, sa kan man max ange 15 siffror. Om man anger ett namn, sa kan man max
ange 11 tecken. Man kan skriva bade stora och sma tecken. Dock, ar det bara siffror (0-9) och
bokstadver (A-Z) som man kan anvanda. Inga mellanslag eller bindestreck ar giltiga.

2. Signatur. Fyll i hur sms:et ska undertecknas.

3. Bokn. pdminnelser. Onskar man att kunderna skall f3 automatiska SMS-paminnelser om kor
och teorilektioner, klickar man i Bokn. paminnelse.

4. Skicka paminnelser. Om man kryssat i att man vill skicka automatiska paminnelser, anger
man har nar dessa skall skickas. Tiden anges i formatet hh:mm, t.ex. 17:00. SMS skickas
dagen innan och den tid som anges har.
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13.1.10.1 OLIKA SMS FOR OLIKA BOKNINGAR
For att eleven ska veta vad det &r for en bokning som de far en paminnelse om sa skrivs alltid den
bokade tidmallens namn med i paminnelse-SMS:et. Tank darfor extra pa vad ni doper era tidmallar
till, Ias mer om tidmallar i kap. 10.1, Tidmall, s.76.

Hej!

Du har 2 bokningar den 2014-

02-23

Klockan 08:00 (PB 45) &

Klockan 10:00 (PB 60) Ange specifika meddelanden for lektionstyper.

Mvh

Kristinas Trafikskola Dm ett specifikt meddelande ar angivet ser meddelandet ut
=3 har.

Hej
Cu har en bokning

Dessutom kan skolan gora egna instéllningar for vad Hockan

som ska skrivas i sms:en i samband med en viss sorts

bokning. Instdllningen for vad som ska skrivas pa Intro
respektive bokning gor skolan under
Installningar/System/SMS. Har fyller man i vad man vill Risk1A

ska skrivas i sms:et for de specifika bokningarna. Tank
pa att halla texten kort. Texten kommer alltid att
komma enligt mallen som du se vid installningen. Risk1B

Risk2A

Risk2B ises pa halkbanan

Hej!
Du har 3 bokningar dem 2013- Teori
11-29
Halka klockan 10:35. Vi ses pa Karlektion
halkbanan
PB 45 klockan 13:00 &

Kunskapsprov

Forarprov praktik klockan
13:40. Hos vagverket

Mvh

Kristinas Trafikskola

Forarprov Hos Vdgverket

Tank pa att halla texten kort sa att inte flera sms skickas varje gang.

13.1.11 UTBILDNINGAR

Langst till hbger anger man vilka utbildningar som man har i sin verksamhet. De utbildningar som
man klickar i kommer att dyka upp i programmet nar man t.ex. skapar utbildning pa en elev eller nar
man skapar tidmallar osv.

Man kan dven ta bort utbildningar sa lange just den utbildningen aldrig varit aktiverad pa en elev. Om
en utbildning har lagts till pa en elev minst en gang sa ar den gaad och kan inte tas bort.

13.1.12 HELGDAGAR
Under fliken Helgdagar staller man in de dagar som i Bokningsschemat ska behandlas som réda
dagar. Pa roda dagar publiceras inga tider automatiskt.

Fran borjan finns de vanliga roda dagarna inlagda har, datum for helgdagar stracker sig 6 ar framat i
tiden, men man kan dven definiera egna. Man kan aven lagga in halvdagar och avaktivera de
befintliga datumen.

For att lagga till en egen helgdag klickar man pa knappen Skapa ny och fyller sen i namn och vilket
datum helgdagen infaller och om det &r en heldag eller inte. Darefter klickar man pa Spara.
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For att inaktivera en befintlig helgdag, dubbelklickar man pa den eller markerar den och klickar pa
Redigera. Darefter klickar man ur bocken i rutan Aktiv och klickar sen pa Spara.

13.2 ELEV

Under Elev hittar man grundinstallningar for eleven bland annat gallande elevcentralen och ekonomi.
Har kan man aven andra delar av startsidan till elevcentralen. Dar kan man delge information eller
regler till eleverna som finns pa trafikskolan. Det finns 3 st undermenyer, Instéllningar, Elevcentral
och Elevcentralen-Nyheter.

13.2.1 INSTALLNINGAR

113.2.1.1 EKONOMI
| aSTRa WEB kan man tillata att kunderna kan kopa lektioner, bocker och andra artiklar pa kredit.
Tilldter man kredit kan kunderna utnyttja negativt elevsaldo®. Elevsaldo (negativt) ser man under
och Oversikt. Detta kan vara en férdel dd man debiterar lektioner och kunden inte har
pengar med sig. Om man markerar att man tillater kredit pa kunderna sa ar detta en
standardinstallning som sétts pa alla nya kunder som skapas. Gamla kunder paverkas ej. Vardet gar
att andra individuellt pa varje kund.

e Kreditgrans. Om man tillater kredit sa anger man har hur mycket som skall vara standard pa
nya kunder. @ eller blankt betyder oandlig kredit.
e Klicka pa Spara for att spara installningarna.

213.2.1.2 AUTOARKIVERING
Autoarkivering ar en funktion som automatiskt
arkiverar de elever som uppfyller de krav som ni
staller in har. De krav som alltid maste vara Funktion fér att automatiskt arkivera elever som varit
. . inaktiva en viss period.
uppfyllda for att en elev automatiskt ska
arkiveras star uppradade pa installningssidan.

Autoarkivering

Regler fér autoarkivering

Eleven har varit inskriven pa skeolan minst 1 manad
Elewen har varit inaktiv i x antal dagar {anges nedan)
Elevens saldo ar 0 kr

Elevens lektionssaldo ar 0 kr

Eleven har inga framtida bekningar

Tank pa att inleggning eller gjorda test pd eleveentralen inte

For att autoarkiveringstjansten ska startas klickar
man i rutan Aktivera autoarkivering. Man far da
fram tva rutor dar man fyller i antal dagar som

ska galla for elever som har utbildning med riknas som en aktivitet
behérighet och elever med utbildning utan Dagarna avgors pa foljande kriterier
behorighet.

. . . « Eleven har en utbildning med behirighet: X dagar

Aktivera autoarkivering |« « Eleven har en utbildning utan beharighet (t.ex.
intreduktion) och ar godkand pa den: X dagar

« Eleven har en utbildning utan behirighet och &r inte

Antal inaktiva dagar far elever som har utbildning med
' g ! g godkand pa den: ¥ dagar

behdrighet

Antal dagar (X) 30 Aktivera autoarkivering |+

Antal inaktiva dagar fér elever som har utbildning utan
behdrighet

Antal dagar (Y) S0

3 Elevsaldo ar en form av inlaning av klientmedel (bank), om det &r ett positivt saldo. Om det ar ett negativt saldo, s ar det utlaning till kund (kredit). Insdttning och uttag

av elevsaldo redovisas pa kundens reskontra.
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Las igenom kriterierna noggrant innan du aktiverar funktionen. Har du manga elever eller precis har
migrerat till aSTRa WEB sa kan det bli manga som arkiveras i ett svep. Arkiveringen goérs pa natten
och skolan far i samband med arkiveringen ett mail som talar om vilka elever som har arkiverats.

Tank pa att sa fort ett arkiveringsdatum &r satt och det infaller sa paborjas rensningsrutinen enligt
gédllande GDPR-lagstiftning. Det finns tre olika datum fér rensning av olika uppgifter. Det forsta
datum ar midnatt samma dag som arkiveringen gjorts. Det andra datumet, om det finns uppgifter
som kréavs for att uppfylla revision fran Transportstyrelsen sa infaller rensningen (identiteten och alla
de uppgifter som kravs av Transportstyrelsen) till dagen efter fem ar (efter sista
utbildningstransaktion). Och det tredje datumet dr om det finns ekonomiska transaktioner sa sparas
alla dessa till sju ar efter sista transaktionen eftersom vissa transaktioner paverkar balansen pa
elevens reskontra (elevsaldo/lektionssaldo).

Oavsett vilka regler som paverkar eleven sa raderas berdrda uppgifter sa fort respektive datum
infaller. Det gar att "angra” en arkivering genom att avarkivera fram till tidpunkten det har borjat
raderas (dvs. fram till midnatt). Det gar dven att avarkivera en elev dar rensning har paborjats. Men
da kan det variera vilka uppgifter som finns kvar, beroende pa hur langt rensningen har natt. Det gar
ocksa att 6ppna upp elever dar rensning ar paborjad.

213.2.1.3 AVTALSVILLKOR
Med avtalsvillkor kan man skriva in de villkor som finns pa foretaget. Nar oRa

kunden loggar in forsta gangen pa elevcentralen, sa far kunden upp Uppgifter  Personbil
villkor och behoéver godkanna dessa. Godkanner kunden inte villkoren, sa

kommer inte kunden in p& elevcentralen. Andrar man avtalsvillkoren H H Y
behover kunden godkanna dessa igen. Nar kunden godkanner villkoren sa Spara  Sparaoch Atergd

aterga
syns det pa elevkortet vilket datum som kunden godkéande. Kund
arkus Lind (2011025)

1. WYSIWYG-falt. | detta falt skriver man in den text som Information
avtalsvillkoren ska innehdlla. Om texten blir ldngre &n vad féltet —
ar hogt laggs det automatiskt till en scrollbar, sa att man kan Fakturerat 9.960.00 kr
skriva langre texter. Texten som man skriver in radbryts tidigare Inskriven 2011-11-11
dn vad den gor pa elevcentralen. Gor man inget nar man skriver Andrad 2012-04-12
in texten kommer den att radbrytas forst da det tar slut pa sidan. Arkiverad ingen data
Om man vill géra en styckebrytning, tryck Enter. Detta skapar nu Passiv till ingen data
en styckebrytning pa sidan. Vill man bara gora en radbrytning Godkant PuL Ja (2011-11-20)
trycker man pa Shift-Enter. Resultatet gar att se genom att logga Godk villkor Ja (2012-06-07

in pa elevcentralen med en kunds uppgifter.

2. Varje texteditor har en extra flik som heter Alternativ sprak, i den fliken kan man valja att
skriva in information till de elever som valjer att ha sin elevcentral pa ett annat sprak an
svenska.

3. Ingen text, denna rutan maste man kryssa ur om man vill att systemet ska spara texten i de
bada textrutorna.

4. Klicka pa Spara for att spara instéllningarna.

Vill du ha hjédlp med vad man kan skriva i villkoren pa elevcentralen kan du hitta det pa aSTRa WEB:s
hemsida, www.str.se/astraweb under meny-valet Bra att ha.
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13.2.2 ELEVCENTRAL

Under Elevcentral stédller man in de standardinstéllningarna som ska gélla for eleverna pa
elevcentralen. Dessa kan dven stéllas in enskilt pa varje elev.

113.2.2.1 ALLMANT

| rutan allmant staller man in mer allmanna installningar for elevcentralen.

1. Tillat inloggning. Ska kunderna fa logga in

till elevcentralen, kryssa i rutan.
2. Tillat ekonomisk info. Kryssar man i

denna ruta kommer kunden fa upp en flik

( ) i elevcentralen som visar
kundreskontra. Har kan kunden se all

historik som den gjort pa foretaget. Det &r

Allmant
Tillat inloggning [+
Tillat ekonomisk info [+

Tillat byte av profilbild [+

alltsa inte bara den historik som gjorts efter att man kryssat i rutan.
3. Tillat byte av profilbild. Denna instéllning styr om eleven ska kunna byta profilbild sjalv pa

elevcentralen eller inte.

4. Klicka pa Spara for att spara installningarna.

113.2.2.2 BOKNING

Under Bokning anger man om man tillater att kunderna skall fa logga in till elevcentralen
(www.elevcentralen.se) (se Elevcentralen, kapitel16, sida 149). Elevcentralen ger bl.a. kunden méjlighet till
att tréna pa prov, se kommande bokningar m.m. De instéllningar man anger har, ar standard for nya
kunder. Man kan alltid géra avvikande instéllningar pa varje kund.

1. Tillat bokning av tider. Vill man lata
sina kunder boka teori och
korlektioner i elevcentralen kryssar
man i denna ruta. Installningen ar
under forutsattning att eleven har
tillgang till utbildningen Bokning m.m.,
Se kap. 5.1.5, Ldgg till utbildning pa kund, s.
24.

2. Tillat avbokning av tider. Vill man lata
sina elever boka av tider via
elevcentralen kryssar man i denna
ruta. Installningen ar under
forutsattning att eleven har tillgang till
utbildningen Bokning m.m., se kap.
5.1.5, Ldgg till utbildning pa kund, s. 24.

3. Tillat bara bokning pa standardlarare.
En instdllning som gor att det ar
moijligt att styra elevernas bokningar
av korlektioner pa elevcentralen till
endast den standardlarare eleven har.

Bokning
Tillat bokning [+
Tillat avbokning [+
Tillat bara bokning pa

standardldrare
Max ant. bokningar 10

Ant. bokningsbara v. &

Senaste fiden en elev kan boka en lektion

Minuter innan start 120

Senaste fiden en elev kan avboka en lektion

® 1300 Dagen innan

#| Vardag
Timmar inman

4. Max ant. bokningar. Har anger man hur manga koérlektioner en kund far boka upp i
framtiden. Det géller bara framtida bokningar. Om man satter en grans pa t.ex. 4 tider, och
kunden bokar upp dessa tider, sa kan kunden inte boka fler tider. Sa fort kunden kort den
forsta tiden, sa kan kunden boka upp en ny tid. Om man har satt gréansen pa 4 tider, och man

aSTRa WEB manual 2019-01-30, ver 4.1

99


http://www.elevcentralen.se/

bokar in en intensivelev med t.ex. 20 korlektioner, sa maste kunden kora 17 lektioner, innan
kunden sjalv kan boka en tid i elevcentralen. Detta falt, paverkar inte hur manga tider som
gar att boka i aSTRa WEB, utan det paverkar bara elevcentralen.

5. Ant. Bokningsbara v. Detta filt begransar antalet veckor in i framtiden som kunden kan se.

6. Senaste tid en elev kan boka. Har stéller man in hur manga minuter innan start eleven maste
avboka. Man kan stalla in upp till 9999 minuter innan start.

7. Senaste tid elev kan avboka. Tillater man att eleverna kan avboka tider pa elevcentralen sa
staller man in har, nar sista mojligheten till att avboka en tid ar. Efter tiden har passerat
gransen kan eleven inte avboka tiden sjdlv. Man kan stdlla in antingen ett klockslag dagen
innan eller ett antal timmar innan lektionen borjar. Till héger kan man stélla in om det bara
ar vardagar som raknas. Om tiden passerat, far eleven en varning i elevcentralen, som sager:
”Denna bokning har passerat kl. xx:xx vardagen innan. Kontakta trafikskolan om du vill
avboka tiden.”

8. Klicka pa Spara for att spara installningarna.

13.2.2.3 ELEVCENTRAL — OPPETTIDER
Har staller man in skolans 6ppettider. Denna instdllning ar den som syns langst upp vid elevens namn
pa elevcentralen.

D » & B = ®w = &

Anna Andersson
Kristinas Trafikskola har Gppet 10:00 - 17:00 idag | 012-3456789

13.2.2.4 ELEVCENTRAL — OM 0SS
Det som skrivs har dr det som eleverna ser under Hitta Trafikutbildare pa Elevcentralen. Foretaget
kan sjalva styra vad som skall sta ddar men ténk pa att det kan vara elever som hdmtat hem
gratisversionen av appen och letar efter sin framtida trafikskola som laser har.

Anger man t.ex. e-post adress kommer det att automatiskt bli en 1ank. Detsamma galler en
hemsideadress. Man kan aven lagga in bilder m.m.

1. WYSIWYG-filt. | detta falt skriver man in den text som kommer att visas pa elevcentralens
forsta sida. Om texten blir langre dn vad faltet ar hogt laggs det automatiskt till en scrollbar,
sa att man kan skriva langre texter. Texten som man skriver in radbryts tidigare an vad den
gor pa elevcentralen. Gor man inget nar man skriver in texten kommer den att radbrytas
forst da det tar slut pa sidan. Om man vill géra en styckebrytning, tryck Enter. Detta skapar
nu en styckebrytning pa sidan. Vill man bara géra en radbrytning trycker man pa Shift-Enter.
Resultatet gar att se genom att logga in pa elevcentralen med en kunds uppgifter.
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2. Varje texteditor har en extra flik som heter Alternativ sprak, i den fliken kan man valja att
skriva in information till de elever som valjer att ha sin elevcentral pa ett annat sprak an
svenska.

3. Ingen text, denna ruta maste man kryssa ur om man vill att systemet ska spara texten i de
bada textrutorna.

4. Klicka pa Spara for att spara instéallningarna.

13.2.2.5 ELEVCENTRAL - ANSLAGSTAVLA
Denna funktionen ar under avveckling och fungerar inte.

13.2.3 ELEVCENTRAL — NYHETER
Har tillverkar man de nyheter som kommer ut i nyhets-boxen pa elevcentralens startsida.
For att skapa en ny nyhet klickar man pa knappen Skapa nyhet.

||| skapa nyhet

| | Bild
Svenska Alternativt sprak
Titel

Teckenfo... - || 3| 23

B I |z =|%®

1. |féaltet Bild kan man ladda upp en bild till sin nyhet genom att klicka pa bldddra och ga till
den plats i datorn dar man sparat bilen.

2. WYSIWYG-falt. | detta falt skriver man in den text som kommer att visas under fliken
Anslagstavla. Om texten blir langre an vad faltet ar hogt laggs det automatiskt till en scrollbar
sa att man kan skriva langre texter. Texten som man skriver in radbryts tidigare dn vad den
gor pa elevcentralen. Gor man inget nar man skriver in texten kommer den att radbrytas
forst da det tar slut pa sidan. Om man vill géra en styckebrytning, tryck Enter. Detta skapar
nu en styckebrytning pa sidan. Vill man bara gora en radbrytning trycker man pa Shift-Enter.
Resultatet gar att se genom att logga in pa elevcentralen med en kunds uppgifter.
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3. Varje texteditor har en extra flik som heter Alternativ sprak, i den fliken kan man valja att
skriva in information till de elever som valjer att ha sin elevcentral pa ett annat sprak an
svenska.

4. For att nyheten ska publiceras pa Elevcentralen trycker man sen pa knappen Spara

For att redigera en befintlig nyhet antingen dubbelklickar man pa den eller markerar den och klickar
sen pa ikonen Redigera.

Ta bort en nyhet gér man genom att markera den och klicka pa ikonen Ta bort.

13.2.4 ELEVCENTRAL — KOMMENTARER
Har kan trafikskolan se de kommentarer som eleverna ldmnat om skolan pa Elevcentralen. Det gar
inte att ta bort kommentarer daremot kan skolan besvara dem.

Det gbér man genom att markera kommentaren man vill besvara och klicka pa knappen Besvara,
darefter skriver man skolans svar i rutan for svar och klickar pa spara.

13.3 RAPPORTER

113.3.1  ANMALNINGSBLANKETT
Blanketten ar ténkt att delge kunden foretagets villkor, ansvar, bokningsregler m.m. Blanketten skrivs
ut nar kunden registrerar sig forsta gangen. Kunden laser igenom blanketten och godkdnner genom
att skriva under och lamna in blanketten. Blanketten skriver man ut fran
(se Rapporter, kapitel 11, sida 85), eller direkt fran kundkortet (knappen Anm. blankett). Det som &r
angivet som standard ar en blankett som manga trafikskolor anvander.
Vill man dndra delar eller hela innehallet gar det bra att gora.

1. Sidhuvud. | sidhuvud skriver man in det som skall komma 6verst pa anmélningsblanketten da
man skriver ut den.

2. Sidfot. | sidfoten skriver man in det som skall komma sist pa anmaélningsblanketten da man
skriver ut den.

3. WYSIWYG-filt. | detta falt skriver man in den text som kommer att skrivas ut pa
anmalningsblanketten. Om texten blir langre @n vad faltet ar hogt laggs det automatiskt till
en scrollbar, sa att man kan skriva langre texter. Texten som man skriver in radbryts tidigare
dn vad den gor pa blanketten. Gor man inget ndr man skriver in texten kommer den att
radbrytas forst da det tar slut pa pappret och inte pa skarmen. Om man vill géra en
styckebrytning, tryck Enter. Detta skapar nu en styckebrytning pa blanketten. Vill man bara
gobra en radbrytning trycker man pa Shift-Enter. Resultatet gar att se genom att ga till

och ta ut en rapport pa skarmen.

4. Ingen text, denna rutan maste man kryssa ur om man vill att systemet ska spara texten i de
bada textrutorna.

5. Klicka pa Spara for att spara installningarna.

13.3.2 UTBILDNINGSKORT

Under utbildningskort kan man justera utskriften i sid och hojdled for att fa texten ratt pa
utbildningskortet som man skriver ut. For vissa skrivare kan man behéva géra anpassningar. Man
anger i millimeter, hur mycket man skall flytta utskriften pa pappret. Om man anger ett positivt tal,
sa flyttas utskriften at hoger/nerat. Om man anger ett negativt tal (-) sa flyttas utskriften at
vanster/uppat, man kan som minst ange -6 i hojdledsrutan.
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13.3.3 HALKLISTA

Halklistan anvands med risktvaan (halka). Tanken med listan ar att ha som underlag da en kund skall
kora upp och eller skriva teoriprovet och resultatet pa risktvaan annu inte hunnit registreras i
myndighetens datorer. Man skriver i sa fall ut listan innan utbildningen och ber att kunden tar den
med till dvningsplatsen och far den paskriven av évningsledaren. Detta kan i vissa fall fungera som ett
bevis pa att risktvaan ar genomford. Intyget skriver man ut ifran bokningsschema

(se Halklista, kapitel 8.11, sida 67). Myndigheten dr mycket tydlig att all rapportering av Risk2, skall ske
elektroniskt, via myndighetens hemsida.

1. Trafikskola. Detta ar namnet pa ert féretag. Detta hamtas fran er licens, och gar ej att andra.

2. Ort. Detta ar den ort dér ert foretag ar registrerat. Detta hdmtas fran er licens, och gar ej att
andra.

3. Ovningsplats. Detta dr den évningsplats man anvdnder p3 foretaget och som kommer att
komma ut pa intyget.

4. Intygsgivare. Detta dr den person som kommer att signera intyget pa évningsplatsen.

5. Datum utskrift. Har anger man vilket datum som skall sta pa intyget, Halkkérningens datum,
Utskriftsdatum eller inget datum.

13.3.4 INBETALNINGSKORT

Inbetalningskort kan skrivas ut for att t.ex. betala ett paket eller information med belopp,
gironummer o.s.v. vad kunden skall betala. Detta ar dock ingen faktura, utan kan liknas med ett
inbetalningskort nar man borjar ndrma sig slutet av en tidningsprenumeration. Betalar man sa
fortsatter prenumerationen, eller sa slutar tidningen att komma och inget mer hander.
Inbetalningskortet skriver man ut ifran , Blanketter.

1. Referens. Detta ar betalningsmottagare som star pa inbetalningskortet. Oftast skriver man
foretagets namn. Lampligt ar att det stammer 6verens med det namn som &r registrerat pa
det bankgiro eller plusgiro man angett under , System.

(se System, kapitel 13.1, sida 92).

2. Bet. villkor. Betalningsvillkor skrivs pa den vanstra delen pa inbetalningskortet. Har anger
man antalet dagar som man har som betalningsvillkor. Programmet kommer automatiskt att
rakna fram dessa dagar fran dagens datum, och skriva ratt datum. Betalningsvillkor gar att
anpassa vid varje tillfdlle da man skriver ut inbetalningskortet.

3. Just. sidled. Har justerar man om utskriften inte passar den mall man lagger i skrivaren. Det
gar bara att ange heltal. Talet anger i millimeter hur mycket texten skall flyttas till hoger.
Anger man ett minustal flyttar sig texten till vanster.

4. Just. hojdled. Har justerar man om utskriften inte passar den mall man lagger i skrivaren. Det
gar bara att ange heltal. Talet anger i millimeter hur mycket texten skall flyttas nedat. Anger
man ett minustal flyttar sig texten uppat.

5. Text. Den text som skrivs har dr det som kunden far som uppmaning i det vanstra faltet pa
inbetalningskortet. Den text som ar standard ar den text som manga foretag anvander sig av.
Texten gar att anpassa vid varje tillfdlle dd man skriver ut inbetalningskortet.

6. Klicka pa Spara for att spara.
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13.4 KASSA

aSTRa WEB Kassa ar en central del av programmet och har manga instéllningar som gar att
konfigurera. Harifran styr man bl.a. hur transaktioner skall bokféras genom en kontoplan. Man kan ta
ut filer for att lasa in till ett bokféringsprogram. aSTRa WEB ar inget bokféringsprogram utan kan bara
generera verifikationer och rapporter som man kan anvanda till bokféringen.

Klicka pa Kassa under Klicka pa Instéllningar.

13.4.1  INSTALLNINGAR
Har hittar man grundinstallningar fér hur ekonomiska transaktioner i aSTRa WEB ska hanteras. Bland
annat vilka baskontot som ska anvandas och hur e-handeln ska fungera.

;13.4.1.1 STANDARDINSTALLNINGAR
Har anger man om man vill anvanda ett kostnadsstalle, vilket oftast anvands om det finns flera
verksamheter inom samma foretag.
Klicka pa Spara for att spara.

Exportfil. Om man har ett bokféringsprogram som kan ldsa in bokféringsunderlag

(vilket de flesta kan) kan man lata aSTRa WEB spara verifikaten till en fil som man sedan laser in i sitt
bokféringsprogram. Formatet ar SIE4, vilket ar ett standardformat for bokféringstransaktioner.

Nar man kryssar i SIE4 kommer alla verifikat att sparas till fil.

Om man arbetar med filer till bokféringsprogrammet ar det viktigt att radera filen da den blivit inlast
i programmet, sa att man inte laser in filen dubbelt.

Man kan inte skapa SIE-filer i efterhand utan endast fran det datum da funktionen blivit igdngsatt.
Klicka pa Spara for att spara.

13.4.1.2 FRITEXT KVITTO
Har kan man anpassa kvittona efter verksamheten, med t.ex. dppettider eller annan information.
Den information man skriver in kommer att komma ut pa kvittot. Man kan ha flera rader pa
kvittohuvudet. Texten kommer att placera sig mellan Organisationsnummer och elevens namn eller
kontantkund. Den text man skriver pa kvittofot hamnar efter Kontrollenhet pa kvittot.

Klicka pa Spara for att spara. Vissa skrivare har stod for att lagga in t.ex. logotyp pa kvittona, detta
gors i sa fall i skrivarens programvara. Lds manualen till din kvittoskrivare for att se om mojligheten
finns. Information som féretagsnamn, adress och organisationsnummer finns automatiskt pa kvittot
och behover inte laggas in har.

113.4.1.3 MOMSPASLAG
Momspaslag ar det paslag som galler for respektive momskonto som man anger pa Momskonto. F.n.
(2012-08-01) ar de tre skattesatserna 25 % (normalskatt), 12 % (livsmedel & hotell) samt 6 % (bocker
& tidningar). Generellt skall normalskatten anvdndas om inte varan eller tjansten man séljer hamnar
under de tva andra kategorierna. Om man ar osaker pa skattesatserna kollar man pa skatteverkets
hemsida, som har en utforlig beskrivning av skattesatser och hur de skall tillampas. Om momssatsen
ar ett decimaltal, t.ex. 12,45, sa skrivs det med decimalkomma (,). Om momssatsen ar ett heltal
behdvs det inte anges nagra decimaler.
Klicka pa Spara for att spara.
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13.4.1.4 BASKONTON
Programmet anvander sig av en kontoplan for att kunna bokfora de ekonomiska transaktionerna som
sker i programmet. Som standard medfdljer en anpassad kontoplan (EU-Bas 25). Det gar att lagga till
eller ta bort konto for att anpassa till sin verksamhet. Kontoplanen hittar man under Konton (se
Konton, kapitel 13.4.4, sida 110).

Under baskonton anger man de konton dar man bokfor de vanligaste transaktionerna. Det ar viktigt
att man stammer av bade kontoplanen och

. Baskonton
vilka baskonton som programmet skall arbeta
mot da detta &r underlag for bokféringen. Det Kontant 1910
ar mycket svart att ratta upp efter att man har Kort 1940
borjat salja via kassan. Det ar viktigt att fylla i Post B
o oS Fi
kontonummer pa alla baskonton.
Bank 1240

Ar man det minsta oséker pa vilka konto man Dagskassa 1940
anv.ander ar det Iampllgt att. kontakta sin Kundfordran 1510
revisor eller ekonomiansvarige.

Egen insdttn, 2017
Dessa falt har autocomplete pa sig. Det Eget uttag 2013
innebdr att man bara skriver tva siffror eller Presentkort 2421
bokstaver, sa listar programmet alla de ) — )

. o . Farskott Elevsaldo 2422 (Ej momsat.)

konton som innehaller de siffrorna eller
bokstiverna. Farskott Lektionssaldo 2420 (Momsat.)

Oresavrundning 3740
Ex. om man skriver 19, listar programmet
konton som innehaller 19 i sig. Kontot kan
borja pa 19 (1901, 1902, 1903...), kontot kan Skuld inaktiva elever
innehalla 19 (1190, 2193, 4195...) eller sluta
pa 19 (1119, 2019, 3519). De konton man skriver in kommer att visas pa de verifikat man tar ut ur
programmet.

Kundférlust 6350

Klicka pa Spara for att spara.

113.4.1.5 MOMSKONTO
aSTRa WEB hanterar tre utgaende momssatser (bécker & tidningar, livsmedel & hotell och
normalskatt), forutom 0 % moms. Ingdende moms ar da man registrerar inkop till trafikskolan via
kassan.

Det ar viktigt att man kopplar ihop Utg. moms 1 med Moms 1 (Momspaslag), Utg. moms 2 med
Moms 2, Utg. moms 3 med Moms 3 sa att bokforingen blir ratt. Skriv in de kontonummer som
anvands for de olika ingdende och utgdende momssatserna. Ar man oséker p& kontonummer pratar
man med sin revisor eller ekonomiansvarige som har dessa uppgifter.

Klicka pa Spara for att spara.
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13.4.2 E-HANDEL

Om man aktiverat e-handel, sa kan man har definiera fraktkostnad, betalmedel & kopvillkor.

For att aktivera e-handel, kontakta STR:s helpdesk, sa kan de aktivera e-handeln. E-handeln kan bara
anvandas av medlemmar i STR, eftersom det kraver att man har en hemsida hos STR.

Artikel for fraktkostnad. Har anger man vilken artikel som skall debiteras, da kunden handlar pa e-
handeln. Man maste forst skapa artikeln, och ange ett namn pa artikeln, innan man kan ange den i
denna ruta. Namnet pa artikeln, kommer att visas pa bekraftelsen som skickas till kunden efter
bestallning. Forslag pa namn ar Fraktkostnad.

Artikel for fakturaavgift. Hir anger man den artikeln man vill anvanda for fakturaavgiften om man
aktiverat fakturering via e-handeln. For att fa tillgang till detta maste man férst kontakta DIBS och
aktivera tjansten hos dem

Visa fliken Saldo. Har bestammer du om fliken for att satta in E-handel
elevsaldo ska finnas synlig pa din e-handel E-post thursaz@gmai.com

Artikel for fraktkostnad 1000
Visa alla utbildningar. Har bestdmmer du om du vill kunna Artikel for fakturaavgift
salja korkortstester for alla utbildningar eller endast de Visa fliken Saldo @ (ladda elevsaldo)
utbildningar som du har pa skolan (se kap 13.1.11, Utbildningar, s Visa alla utbildningar [ (kbpa kérkortstest)
96)- Visa fullbokade kurser ¢

Antal kurser som visas 4 {som standard)
Visa fullbokade kurser. Som standard, visas inte fullbokade Utleverans fran STR:s lager (¢
kurser. Om man vill visa alla kurser, trots att de ar fullbokade, Tillat att order delas @ (flera leveranser)
sa klickar man i denna ruta. Det kommer da att visas Leveranstid 3 W10 | dagar
"Fullbokad” i antal lediga platser kvar pa e-handeln. Vi har
valt att om det ar fler &n 5 platser kvar, sa skriver vi >5 platser E-handel - betalsatt
kvar. Om det ar 5 eller farre platser kvar, anges antalet exakt. Kontakta helpdeski@str se fér att andra vilka betals tt som

ska visas i din e-handel.

Antal kurser som visas. Har staller man in hur méanga kurser
av varje sort man vill visa nar kunden gar in pa kursfliken pa e-
handeln. Teckenfo... ~ || Sto.. - ||E3|| 52

E-handel - kapvillkor

B I U & |:= =&~ -
Utleverans fran STR:s lager. Om man vill att produkter om
STR tillhandahaller ska skickas direkt fran STR till kunden
klickar man i har. Detta forutsatter att man pa artikeln fyllt i

STR:s artikelnummer.

Foljande villkor galler for XXX
Trafikskola AB:s forsdljning | Sverige
dver Internet till

Tillat att order delas. Detta betyder att en order kan delas konsument.

upp i flera forsandelser. Sa om en order innehaller produkter
som inte finns pa STR kan skickas for sig och att STR kan
skicka sin bit av ordern. Om denna inte ar ikryssad far skolan

Kopvillkor
Bestillning av en vara eller tjanst
sker pd var hemsida.

annars skota hela ordern. Betalning gbrs i samband med
bestillningen och med kontokort.
Leveranstid. Har skriver du vad som du vill ska st att du har Kontokort innebér att du
for leveranstid i e-handeln betalar din order direkt via
kontokort (Visa eller Mastercard). Vi =
Betalsatt. For att dndra vilka betalsatt som visas i din e- Ingen text

handel kontakta STR:s helpdesk.
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Kopvillkor. Har anger man de villkor som galler vid kop pa e-handeln. Innehallet kan kunden ta del av
via fliken kopvillkor pa e-handeln. Pa var hemsida kan du hitta ett forslag fran STR pa kopvillkor som
man kan anvanda. Detta forslag ar godkant av jurist.

13.4.3  ARTIKLAR
Klicka pa Artiklar

aSTRa WEB levereras med en standarduppsattning av artiklar. De flesta foretag klarar sig bra med
den standarduppsattning av artiklar som kommer med i programmet. En del lagger till de variationer
som finns pa foretaget. Artiklarna ligger till grund fér bokningar, tidmallar och forsaljning i kassan.
Man kan lagga till och ta bort artiklar, &ndra namn och pris pa befintliga artiklar. Dock, gar det inte
att ta bort artiklar som man har anvant. | sa fall, far man inaktivera artikeln, sa forsvinner den fran
alla listor. Har man migrerat fran aSTRa 2008 sa foljer de artiklar med och inga tas bort eller laggs till,
utan man fortsatter med de artiklar som fanns i aSTRa 2008.

2007 kom en ny lag, kassaregisterlagen, som bérjade galla 2010-01-01. Denna lag begransar bl.a.
majligheten att andra namn, pris m.m. under pagaende forsaljning. Detta for att bl.a. forhindra fusk i
kassaprogrammet. Utav denna anledning kan man inte andra pris och namn pa artiklar da man har
en pagaende forsaljning i kassan. De forandringar man gér kommer inte att paverka den pagaende
forsaljningen. Det ar forst nar man startar om kassan (loggar ut, och loggar in igen) som de nya
priserna och eventuellt nya namn pa artiklarna kommer att &ndras pa artiklarna. Pa detta satt slipper
man komma ihdg vad man skall andra pa kvallen, utan kan istallet andra direkt i programmet.

Om foretaget valjer att anvanda standarduppsattningen av artiklarna, skall man granska alla artiklar
och alla artiklarnas egenskaper (pris, typ, lektionstyp, forsaljning, pris m.m.) sa att de stammer
Ooverens med foretagets forutsattningar.

Nar man lagger till nya artiklar, eller en ny grupp av artiklar, ar det viktigt att tdnka 6ver
artikelnummerserien. Ar man lite ovan med artikelregister dr det |4tt att bara ldgga till en artikel efter
den sista som finns i programmet. Gér man detta ar det svart att i efterhand kunna lagga till artiklar
inom samma grupp. Programmets artikeldatabas arbetar som standard med 100-serie. Detta innebar
att inom varje hundratal lagger man de artiklar som hor till respektive huvudomrade pa foretaget.
T.ex. ligger alla artiklar som rér MC pa artikelnummer som bérjar pa 100, Personbil pa
artikelnummerserie 200 o.s.v. Lagger man till en ny artikel kan det vara en god idé att borja pa ett
nytt tiotalnummer, for att i framtiden kunna stoppa in artiklar mellan gamla och nya artiklar.

Vilka artikelnummer man valjer spelar ingen roll, utan ar bara ett hjdlpmedel da man skall séka upp
artiklarna.
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13.4.3.1 NY ARTIKEL
For att skapa en ny artikel, klicka pa Skapa ny eller hogerklicka i artikellistan och valj Skapa ny.

1. Passiv. Valj om artikeln skall SRS *
vara aktiv e”er passiv_ En Skapa ny artikel E-handel - beskrivning
passiv artikel visas inte i nagra Passiu a2
|_ t Artikelnr * p ol
istor. Narmn ye

2. Artikelnr. Valj ett Typ @ vara ) Tianst

. Forsaljning | Ej forsalining v
artikelnummer som passar. Loonstyp [va .
Tank pa att ha en plan for hur Utbildningseyp | val v
nya artiklar skall inféras, da Lektioner (0.0

- o . o A-pris 0,00
detinte gar att andra i comtont -
framtiden. Artikelnummer kan Momssats |25% v
vara upp till 5 siffror och ) rara X

° . ragor
maste vara ett numeriskt Kora..
varde (siffror). Har fungerar Bokning m.m
autocomplete, sa man kan latt £ handel
Se V||ka art|ke|nummer Som ar Aktiv (sdlj p& hemsidan)
upptagna, eller i vilken grupp STR arikelne »

. Url till bild
man Ska” Iagga den nya Alt. pris 0,00 Ingen beskrivning |«

artikeln. Pisiag 000 %O W @®

3. Namn. Vilj ett beskrivande Hunaens pre ikt mems oo isies)
namn pa artikeln. Namnet
kommer att bl.a. visas pa
kvittot som kommer ut fran Loverans
kassan och pa de Kan hamtas [ (pé skolan)
autocompletelistor som finns i [“eara | oot |
programmet. Har fungerar
autocomplete, sd man kan latt se vilka namn man anvént tidigare.

4. Typ. Valjom det ar en vara eller tjanst. En vara ar t.ex. en bok, ett korhafte, kaffe m.m. Det ar
alla de artiklar som man kan overracka till nagon. En tjanst ar nagot man utfér. Det kan t.ex.
vara en korlektion eller teoripass. Nar man gor forsaljning kommer detta att redovisas som
salda varor pa bl.a. Z-rapporten.

5. Forsaljning. Valj vilken typ av forsaljning det ar. Det finns atta alternativ, Ej forsdljning,
Grundavgift, Kéravgift, Provavgift, Lektionssaldo, Ovrig avgift, Utbildning, Fraktavgift och
Fakturaavgift. Vilken typ av forsaljning man skall vélja redovisas nedan. Detta paverkar
enbart statistiken som bl.a. kommer ut pa z-rapporten. Férrutom de tva typerna
Lektionssaldo och Utbildning, som dessutom ger artikeln en funktion

Ej forsdljning. Valj detta om artikeln man ”saljer” ar kostnadsfri. Ex. kan vara
teorilektion som inte kostar nagot.
Grundavgift. Vilj detta om artikeln avser t.ex. ett grundpaket med inskrivningsavgift.
Kéravgift. Vilj detta om artikeln dr nagon form av korlektion.
Provavgift. Valj detta om artikeln avser t.ex. halka eller uppkdrning med bil.
Lektionssaldo. Vilj detta om artikeln avser lektionssaldoforsaljning.
Ovrig avgift. Vilj detta om artikeln inte avser ndgot av ovan.
Utbildning. Vilj detta om artikeln ar en utbildning som ska séljas, t.ex. Kora bil.
Fraktavgift Vilj detta om artikeln avser en fraktavgift
Fakturaavgift Valj detta om artikeln avser en fraktavgift

6. Lektionstyp. Om man valt forsaljning till Lektionssaldo ska man valja vilken typ av

lektionssaldo artikeln avser. Foér mer information om Lektionssaldo se kap 15.11.2, Lektionssaldo,
s. 145,

Sortering 116

E-handel - leverans

Standard ¥
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7.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Utbildningstyp. Om man valt forsaljning till Lektionssaldo ska man vilja vilken utbildningstyp
artikeln avser. Det som &r valbart ar de utbildningar man aktiverat under .0Om
artikeln avser en korlektion MC, valj utbildningstyp MC.

Lektioner. Om artikeln avser en lektionssaldoférsaljning, anges antal lektioner som artikeln
skall motsvara. Pa en bokningsartikel dr detta antalet som kommer dras fran kundens
lektionssaldo da debitering gors i kassan.

a-pris. Satt forsaljningspris (inkl. moms).

Kontonr. Vilj det konto som artikeln skall belasta. Har fungerar autocomplete. Ange de tva
forsta bokstaverna eller sifforna i kontot. Ar du osiker pa vilket konto du ska ange sa
kontakta din ekonomiansvarige.

Momssats. Valj den momssats som artikeln skall debiteras med.

Farg. Har staller man in artikelns farg, 1as mer om fargsattning i kap. 8.7, Férg i bokningsschemat, s.
64.

Fragor. Denna ska kryssas i om artikeln har Forséljnings-féltet installd pa Utbildning och
Utbildningen fragor ska laggas pa eleven som képer artikeln.

Kora... Denna ska kryssas i om artikeln har Forsaljnings-faltet installd pa Utbildning och
Utbildningen Kora... ska laggas pa eleven som képer artikeln. Tank pa att den utbildningen
endast finns pa behorigheterna Bil, MC och Moped.

Bokning m.m. Denna ska kryssas i om artikeln har Forsaljnings-faltet installd pa Utbildning
och Utbildningen Bokning m.m. ska laggas pa eleven som koper artikeln.

Aktiv (sdlj pa hemsida). Om man aktiverat e-handeln, kan man har markera om artikeln skall
finnas pa e-handeln.

STR artikelnr. Om man anger vilket artikelnummer som STR har pa artikeln, hamtas bade bild
och text automatiskt till artikeln.

Url till bild. Har anger man om man vill ha en unik bild pa artikeln. Annars blir det som
standard STR-loggan som bild.

Alt. pris. Har staller man in om man vill ha ett annat pris &n artikelns ordinarie priset pa e-
handeln.

Paslag. Har staller man in om man vill har ett paslag pa inkopspriset fran STR pa artikeln nar
den séljs i e-handeln.

Kundens pris. Har visas det pris som kunden kommer fa pa e-handeln.

Sortering. Har anger man i vilken ordning artikeln skall komma pa e-handeln. Lampligt ar att
arbeta med tio-talserier eller hundra-talserier, sa att man Iatt kan lagga in artiklar mellan
redan inlagda. Detta varde kan man alltid andra i efterhand.

Standard. Har anger man hur man vill att leveranssattet pa e-handeln ska visas for kunden.
Om standard ar valt kommer artikeln levereras utifran de installningarna man gjort under

Installningar/kassa/installningar. Lds med om dessa installningar pa kap E-handel13.4.2, E-
handel, s106.

Leverans. Om man vill avvika fran standard pa en artikel gér man har den installningen man
istallet vill gora. Man kan vélja mellan Ingen, Leverans fran STR-Lager och Leverans fran
skolan.

Kan hdamtas. Detta alternativet klickar man i nar produkten ska vara mojlig for kunden att
hamta pa skolan i stallet for att fa den skickad till sig.

Beskrivning. Har kan man sjalv skriva en beskrivning 6ver artikeln, och vad man képer m.m.
Detta ar en WYSIWYG-editor. Har man angivit STR:s artikelnr, behdver man inte skriva nagot
under beskrivning, da programmet hamtar STR:s standardtext.

Klicka pa spara for att spara.
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13.4.3.2 REDIGERA OCH TA BORT ARTIKLAR
Om man vill dndra en befintlig artikel sa gar det bra. Dock kan man inte andra artikelnr, eftersom det
ar last i programmet. Om man upptacker att man har lagt upp artiklar fel, ar det battre att satta den
felaktiga artikeln passiv och lagga upp en ny artikel som ar korrekt.

Redigera artikel
For att andra en artikel i listan, markera artikeln och klicka pa knappen Redigera eller hogerklicka och
valj Redigera. For mer information om vad valen avser, se Ny artikel, kapitel 13.4.3.1, sida 108.

Ta bort artikel

Onskar man ta bort en artikel s& markerar man artikeln och klickar p& knappen Ta bort eller
hogerklicka och vélja Ta bort. Man kan alternativt ga in pa artikeln och valja att den skall vara passiv.
Da kommer den att férsvinna fran alla listningar, men finnas kvar i programmet. Man kan bara ta
bort artiklar som man inte har haft nagon forsaljning pa. Sa fort en artikel har anvants, spéarras
artikeln for borttag, sa att man inte av misstag radera kopplingar till kvitton och verifikat.

201 Korlektion Pb 3020
205 Korlektion & Skapa ny 3020
206 Karlektion = Redigera | 3020
207 Korlektion #  Ta bort | 3020
210 Utbildningskontroll Pb 3020

113.4.3.3 SATT NYTT PRIS
Satt nytt pris ar en funktion som uppdaterar framtida priser, sd att man kan hantera en framtida
prishéjning. Nar en kund bokas in pa en tid, satts priset pa bokningen fran vardet pa artikeln. Om en
kund bokar en korlektion 3 manader i fortid sa kommer priset pa korlektionen att vara det pris som
ar pa artikeln idag. Om man efter en
manad gor en prishdjning, sa kommer
priset pa korlektionen fortfarande att | Uppdaterar pris och antal lektioner pa bokade elever
vara det gamla priset.

Applicera prisforandring b4

| Uppdaterar priz och antal lektioner pa bokade e_le-.f&r s0m ej ar

. . . | debiterade. Priset och antal lektioner hdmtas fran nuvarande
Om man da vill uppdatera alla framtida | varde pa respektive artikel och paverkar ej tidigare angiven
lektioner med nytt pris, klickar man pa { rabatt.

satt nytt pris, och anger fran vilket

datum de nya priserna skall galla.

Programmet gar da igenom alla - -
bokningar som ligger i framtiden (fran . w W .
det datum man angett), och uppdaterar o
bokningarna med de nya priserna.

Datum  2012-07-11

13.4.4 KONTON
Klicka pa Konton

aSTRa WEB levereras med en standard kontoplan (kontoplan EU-Bas 25). Alla kontona ar inte
upptagna utan det ar bara en delmangd av de konton som finns i kontoplan EU-Bas 25. De flesta
trafikskolor klarar sig bra med den kontoplanen som ar standard i programmet.

Da kontoplanen styr en mycket viktig del i programmet om man anvander sig av kassan ar det av
hogsta vikt att man gar igenom och sakerstéller att den kontoplan som finns i programmet stammer
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overens med den som man har i bokféringen. For mer information om kontonummer och
kontoplaner rekommenderas att man tar kontakt med sin revisor eller ekonomiansvarige.

Om man inte klarar sig med de konton som finns, gar det att ldgga till och ta bort konton ur
kontoplanen.

13.4.4.1 NYTT KONTO OCH REDIGERA KONTO
Nytt kontonr
For att skapa ett nytt konto, klicka pa knappen Skapa ny eller hogerklicka i listan och vélj Skapa ny.

1. Kontonr. Fyll i kontonummer (numeriskt). Har fungerar autocomplete, sa att man kan se vilka
kontonr som man tidigare anvant.

2. Namn. Fyll i namnet pa vad kontot ska dopas till. Namnet kommer att visas pa de rapporter
man tar ut ur programmet. Har fungerar autocomplete, sa att man kan se vilka kontonamn
som man tidigare anvant.

3. Klicka pa spara for att spara.

Redigera kontonr
For att andra ett namn pa ett konto i listan, markera konto och klicka pa knappen Redigera eller
hogerklicka och valj Redigera.
1. Namn. Andra namnet p& vad kontot ska dépas till. Namnet kommer att visas p& de rapporter
man tar ut ur programmet.
2. Klicka pa spara for att spara.

13.4.5 SNABBKNAPPAR
Klicka pa Snabbknappar

Snabbknappar anvands i kassaprogrammet for att férenkla att mata in t.ex. flera artiklar samtidigt.
Man kan dven lata snabbknappar definiera ett "paket” med artiklar. T.ex. kan det vara ett startpaket
med teori, korlektioner, bocker osv. Man kan dven pa detta satt skapa paket, dar man ger rabatt pa
de ingaende artiklarna, och pa sa satt skapa ett ”paketpris”. Det finns ingen begransning hur manga
snabbknappar man kan aktivera. Det dr skdrmens upplésning som begrdnsar hur manga man kan
anvanda.

| snabbknappar definierar man vilka artiklar som automatiskt skall fyllas, hur manga av varje artikel
och ev. vilken rabatt som skall ges pa varje artikel da man klickar pa en snabbknapp.

For att skapa ny snabbknapp, klicka pa knappen Skapa ny eller hégerklicka i listan och vélj Skapa ny.

1. Knappnummer. Programmet || &ndra snabbknapp %
valjer automatiskt nasta [ snabbknaps E-handei
knappnummer. Med detta | Knappnummer 5 Silja pa hemsida
. . . . Text Startpaket B Url till bild
nummer definierar man i vilken sorering [
ordning knapparna skall komma | ™ _
. Arthr  Text Ant  Rabatt Typ E-handel - beskrivning
I kassan (Sorteras)' Man kan 2010 Lektionspaket 1 200,00 Kr )( Stycke - Fontstorlek |+
valja ett redan befintligt 760 Rekettan ! * X g o7 ouoam|i=i= | A
761 Risktvaan 1 1000 % x = =

knappnummer. Da kommer
knappen att lagga sig efter den
knappen som har samma
nummer. Forslaget ar att alltid
har unika knappnummer. Det
gar att andra knappnumret i
efterhand.

Lagg till &2
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Text. Valj det namn som knappen skall fa i kassan. Man kan ange max 12 tecken.

Klicka pa Lagg till.

Artikelnr. Ange vilken artikel som skall laggas till. Har kan man anvdanda autocomplete.

Antal. Valj antal artiklar.

Rabatt. Ange ev. rabatt i kronor eller procent (%).

Klicka pa ok.

Upprepa moment 3-7 for att lagga till fler artiklar.

Salja pa hemsida. Om man aktiverat e-handel, kan man har markera om ”paketet” skall vara

synligt pa e-handeln, sa att kunderna kan képa paketet. Den kommer da att synas som en

"artikel”, dar man kan se varje ingadende artikel i paketet.

10. Url till bild. Har anger man om man vill ha en unik bild pa e-handeln. Annars blir det som
standard STR-loggan som bild.

11. Sortering. Har anger man i vilken ordning snabbknappen (artikeln) skall komma pa
e-handeln. Lampligt ar att arbeta med tio-talserier eller hundra-talserier, sa att man latt kan
lagga in snabbknappar/artiklar mellan redan inlagda. Detta varde kan man alltid &ndra i
efterhand.

12. Beskrivning. Har kan man sjalv skriva en beskrivning éver snabbknappen, och vad man koéper
m.m. Detta ar en WYSIWYG-editor.

13. Klicka pa Spara for att spara.

LN R~WN

Redigera snabbknappar
For att andra en snabbknapp i listan, markera snabbknappen och klicka pa knappen Redigera eller
hogerklicka och valj Redigera. Fér mer information om vad valen avser, se avsnittet ovan.

Onskar man ta bort en snabbknapp, markerar man snabbknappen och klickar p& knappen Ta bort,
eller hégerklickar och véljer Ta bort.

13.4.6 LEKTIONSTYPER
Klicka pa Lektionstyper

Lektionstyper ar ett satt att halla koll pa forskottsbetalning av tjanster. | programmet finns tva typer
av forskottsbetalning, Lektionssaldo och Elevsaldo. Lektionssaldo ar ndagot som eleven kdper och ger
ratt till ett visst antal lektioner. Nar kunden kopt ett lektionssaldo sa har eleven lektioner tillgodo och
inte pengar. Detta innebar att om man hojer priset for en korlektion, sa har kunden fortfarande ratt
till lika manga lektioner, eftersom kunden kopt just lektioner. Lektionssaldo ar att betrakta som
enfunktionsvoucher (se Voucher, kapitel 15.11.3, sida 148) vilket innebar att vid koptillfallet momsas
pengarna direkt. Pengarna hamnar pa ett balanskonto vid koptillfallet. Vid kortillfallet flyttas
pengarna over till intdktskonto (ndr det debiteras i kassan).

For att kunna sarskilja olika typer av lektionssaldo, utbildningar och typer, sa anger man har vad
saldot skall avse. T.ex. om man har korlektioner for bade MC och Personbil, sa skall man ha tva
lektionstyper, Personbil och MC. Man kan tdnka sig att man lagger upp ett paket med forsaljning av
10 korlektioner personbil, 1 risk2 personbil och 1 1an av personbil vid uppkérning. Man far da skapa
tre lektionstyper, korlektioner, risk2 och 1an av personbil vid uppkorning.

For mer information om lektionssaldo och lektionstyper, se Lektionssaldo, kapitel 15.11.2, sida 145.

Skapa lektionstyper
For att skapa en ny lektionstyp, klicka pa knappen Skapa ny eller hogerklicka i listan och valj Skapa

ny.
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1. Text. Valj namn pa lektionstypen. Namnet boér vara ett beskrivande namn sa att man vet vad
det anvands till, da det kommer att dyka upp i alla listor.

2. Synligi listor. Vill man inte att den ska synas, sa bocka av Synlig i listor.

3. Klicka pa Spara for att spara.

Redigera och ta bort lektionstyper
For att andra en lektionstyp i listan, markera lektionstypen och klicka pa knappen Redigera eller
hogerklicka och valj Redigera.

Onskar man ta bort en lektionstyp, markera lektionstypen och klicka p& knappen Ta bort eller
hogerklicka och vilja Ta bort.

Det ar viktigt att man inte andrar eller tar bort ett lektionssaldo som man salt till en kund eftersom
det da kan bli problem vid t.ex. returer.

13.4.7 BETALSATT
Klicka pa Betalsatt

| kassan kan man ange egendefinierade betalsatt, om de betalsatt som ar standard ej racker till.

Ex. pa betalsatt man vill lagga till kan vara lokala presentkort, rabattkuponger, Swish eller liknande.
Det finns 5 standardbetalsatt idag (6 om man har e-handel), Kontant, Kort, Faktura, Presentkort och
Elevsaldo (och Betalvdxel). Betalsattet faktura ar kopplat till en extern modul, Billecta, som
fakturerar kunden direkt. For att aktivera denna funktion, se Faktura, kapitel 18, sida 178. Vill man inte
anvanda denna funktion far man vilja att betalsattet inte skall vara synligt i listor. Darefter kan man
lagga upp ett eget betalsatt som heter faktura. Alla standardbetalsatt gar att dolja.

Skapa nytt betalsatt.
For att skapa ett nytt betalsatt, klicka pa knappen Skapa ny eller hogerklicka i listan och valj Skapa

ny.

1. Text. Valj namn pa betalsattet. Namnet man valjer Skapa betalsatt =
kommer att synas i kassa och pa kvittot. N F—

2. Konto. Valj vilket konto som betalningen skall knytas till. Kanto [T
Har fungerar autocomplete. Sortering |4

3. Sortering. Med detta nummer definierar man i vilken Synlig i listor [
ordning betalsattet skall komma i kassan. Man kan valja e —

ett redan befintligt knappnummer. Da kommer knappen
att lagga sig efter den knappen som har samma nummer. Forslaget ar att alltid ha unika
knappnummer. Det gar att andra knappnumret i efterhand.
4. Synligilistor. Onskar man inte att betalsatt ska synas i kassan s& kryssa av Synlig i listor.
5. Klicka pa Spara for att spara.

Redigera och ta bort betalsatt
For att andra ett betalsatt i listan, markera betalsattet och klicka pa knappen Redigera eller
hogerklicka och valj Redigera.

Onskar man ta bort ett betalsitt, markerar man betalsittet och klicka pa knappen Ta bort eller
hogerklicka och valja Ta bort. Dock sa gar det inte att bort betalsatten som finns fran borjan eller
anvanda betalsatt, men man kan satta dem som inaktiva och da syns de inte i kassan.
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13.4.8

KOSTNADSKALKYLMALLAR

Har har man mojlighet att skapa mallar for nar man gor kostnadskalkyl till eleverna. Pa detta satt kan
man forenkla processen, speciellt om man har grundpaket som man ofta saljer till eleverna.

For att skapa en mall klickar man pa Skapa ny. | filtet Namn ger man mallen ett bra namn s3 att
lararna som anvander den latt kan hitta den. Man kan ocksa lagga in en beskrivning.

Darefter lagger man till de artiklar som man vill ska inga i mallen genom att klicka pa Lagg till. Vill
man att en text automatiskt ska félja med denna kostnadskalkylmallen sa ldgger man in den i
kommentar.

For att se hur man anvander mallen pa en elev nar man gor dess kostnadskalkyl se kap. 5.1, Kunder, s17

13.4.9

INSTALLERA KASSA

Klicka pa Installera kassa

aSTRa WEB ar ett webbaserat program, och tanken ar att allt skall ga att kora i en webblasare. Ett
problem som man stoter pa ar att det inte gar att skriva till en kontrollenhet (e-Tax) fran en
webbldsare. Darfor ar kassan ett program som man laddar ner och koér lokalt pa den dator som ar
kassaplats pa foretaget. Kassan arbetar fortfarande mot webben och den centrala databasen. S3 all
information finns tillganglig 6verallt. Varje gdng man startar kassan kdnner den av om det finns en ny
version att hdmta hem. Detta ar inget man behover ténka pa sjalv, utan gors automatiskt.

For att kassan ska kunna anvadndas kravs att man har en e-tax (kontrollenhet) och en skrivare kopplad
i kassa-programmet. Hur ni installerar e-taxen och den skrivare ni valt ser ni i installationsguiden for
respektive enhet.

Installera kassan

1.
2.

10.

For att ladda ner kassan, klicka pa Install.

Om man far upp en fraga om att spara filen, valj
att spara den.

Dubbelklicka pa den sparade filen.

Nar man far fragan om man vill kéra filen, klicka
pa Kor

Klicka pa acceptera Microsoft .Net Framework 4
Klicka pa acceptera

Microsoft Visual Studio 2010 Report Viewer.
Nar man far upp fragan om man vill installera
programmet, klicka pa Installera.

Nar installationen ar klar, startas kassan
automatiskt och man far da forsta gangen upp
installningarna for kassan. Installningarna gar att

stélla in senare om man vill. Klicka i sa fall Avbryt.

Kassaplats. Valj kassanummer for denna kassa.
Om man bara har en kassa, sa kan man vélja
kassanummer 1. Om man har flera kassaplatser,

£ Instliningar - aSTRa Kassa &_J

S R

Far endast dndras av den som &r av STR utsedd installatér.

Kassaplats

1=
; 15

Observera att det far inte finnas tv3 kassap

Kassaplats
atser med samma kassanummer!
ETax-Enhet

coMPort | = |

Kvittoskrivare

Kvittoskrivare | Laser v I

Felhantering

‘ Spara & Sténg ] |

sa valjer man ett kassanummer som éar ledigt (far inte ha anvénts tidigare).

COM Port. Vilj den port som e-Taxen sitter inkopplad pa. Klicka pa Testa, for att verifiera att
det ar ratt port. Om det ar ratt, sa far man upp "Fungerar!”. Annars far man upp en rod text,
som sager “Fel vid kommunikation”. Byt i sa fall port, tills det blir ratt eller kontrollera
utrustningen. Tank pa att e-taxen ska vara ratt installd for att COM-porten ska hittas.
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11. Kvittoskrivare. Valj den skrivare som skall vara kvittoskrivare. Klicka pa Testa, for att se att
det fungerar. Det skall nu komma ut ett papper pa skrivaren.
12. Klicka pa Spara & Stang for att spara.

For mer information om hur kassan fungerar, se Kassa, kapitel 15, sida 123

13.5 BOKNING
Klicka pa Bokning

| Bokning gér man installningar vilka anvands i bokning eller lektioner kopplade till bokningen.

13.5.1 SKOLANS OPPETTIDER

For att lattare kunna fa 6verblick i bokningsschemat kan man har definiera skolans dppettider. De
begransningar man skriver in kommer att begransa det synbara schemat man ser. Programmet
lagger automatiskt till 1 timme fore och efter 6ppettiden for att man lattare skall se nar sista
lektionen ar. Om man inte anger nagot sa antas 08:00 — 17:00, vilket ar standard i programmet.

1. Oppet fran. Ange tidpunkt for starttid for schemat i formatet hh:mm.
2. Oppet till. Ange tidpunkt for sluttid fér schemat i formatet hh:mm.
3. Klicka pa Spara for att spara.

13.5.2 SEN AVBOKNING Sen avbokning

Har kan du se mSta”mngen fOI‘ narsen avbokmng Ska Tiden for sen _a‘.vbcknmg ar kopplad till senaste tiden en elev
bt')rja. Dvs. hur ménga timmar innan tiden bf)rjar som kan avboka pa elevcentralen. Aktuell instélining &r:
eleven maste avboka for att det ej ska raknas som en 0 timimar vardagen fore starttiden.

sen avbokning. Vill du dndra denna instéallning gar du

. o . . Satt standard artiklar som anvands vid sen avbokning
in pa Instéllningar/Elev

Kom ej
Man staller dven in vad man vill ha for Semavbokn. | 201 hopleklionfo
standardartiklar d@ man avbokat av anledningarna Sjuk 912 Sjuk

Kom ej, Sena avbokningar och Sjuk.

13.5.3 BOKNINGSSCHEMA

Har bestimmer man om man vill att programmet, automatiskt, skall vélja elevens standardlarare da
man valjer eleven i bokningsschemat i aSTRa WEB. Om man aktiverar detta, kommer programmet
automatiskt att ladda om bokningsschemat varje gang, da man véljer en ny elev i bokningsschemat.
Programmet kommer att lista veckoschema for elevens standardlarare.

Man kan aven stalla in om man vill att personalen ska sorteras i bokstavsordning i rullmenyn
Larare/Vy i Bokningsschemat.

| 13.5.4 BOKNINGSLISTA
Har staller man in hur manga tillfallen som visas i bokningslistan utan att man gor en sarskild s6kning.
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13.5.5 FRITEXT ELEVER
Under Kunder och i Bokningsschemat kan man skriva ut en kunds kommande bokningar. Under
detta avsnitt kan man ange vad det skall vara for sidhuvud och sidfot pa det "kvitto” som kommer ut.

1. Huvud. Fylli den information man vill att det skall sta i sidhuvudet pa elevtiderna.
2. Fot. Fylli den information man vill att det skall sta i sidfoten pa elevtiderna.
3. Klicka pa Spara for att spara.

13.5.6  TRV-LISTA
Har staller man in vilken information man vill ska komma med automatiskt pa rapporten TrV-Lista
som man kan skriva ut via Bokningsschemat.

13.6 TK
Klicka pa TK (Teori och korkortsfragor)

Har anger man vilken utbildning som ska laggas till pa eleven som standard. Detta kan &ndras for
varje enskild elev. Det finns 3 olika sorters utbildning, tank pa att priset for de olika utbildningarna ar
olika, aktuell prislista hittar man pa var hemsida:

- Fragor, i denna sortens utbildning far eleven tillgang till de fragor som finns att tréna pa i
Elevcentralen. Fragorna finns uppdelade i moment, som snabbtest, som anpassade test eller
sluttest.

- Kora..., denna utbildningstypen finns foér Bil, MC och Moped och innebar att eleven har
tillgang till fullstandigt teoretiskt material med text, bilder, filmer och évningar. Denna
sortens utbildning har endast medlemmar tillgang till.

- Bokning m.m., denna utbildningstypen innebar att eleven inte har tillgang till nagon
teoriutbildning alls men kan utnyttja de andra funktionerna i aSTRa WEB sa som bokning,
utbildningskort m.m.

Man stéller dven in vilken procentsats som ska raknas som godkéant pa elevcentralens sluttester.
Klicka pa spara for att spara de férandringar som gors.

13.7 UNDERVISNINGSPLAN

Har staller man in vilken undervisningsplan som géller pa respektive behoérighet. STR tillhandahaller
en standardplan som skolan sen kan gbra dndringar i.

For att man ska kunna lagga till en behorighet pa eleverna maste det finnas en undervisningsplan
aktiverad.

Klicka pa Undervisningsplan.

@0
. . . . .. Skapa ny
Undervisningsplanen har versionshantering, detta medfor att man Hanters und.
kan arbeta med en version samtidigt som man kan ha en tidigare — prees
version aktiverad som laggs pa eleven nar man lagger till 7
16 o

utbildningen pa dem. -

14
13
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13.7.1 ANDRA ORDNING | UNDERVISNINGSPLANEN
For att skapa en undervisningsplan klickar man pa ikonen Skapa ny. Da 6ppnas ett fonster dar man
ska valja mall, i dagslaget finns bara en mall dvs. Standard.

N&r man valt mall, och klickat pa OK, 6ppnas sjalva undervisningsplanen upp. Har kan man se alla de
delar som undervisningsplanen ska besta av. | undervisningsplanen kallas dessa block. Varje block har
en gul siffra i det vanstra hornet som indikerar ordningen som de kommer i undervisningsplanen.

H R @ 9

Spara Atergd Mytt block My kloss

Hantera und. plan Hantera block  Hantera kioss

Undervisningsplan

1 Informationslektion 2 1 Karstallning 3 2 Inledande manovrering

Inf a kiérkort, Inf b definitioner 1 a stol och balte, 1 b reglage och instrument 2 a start och stannande, 2 b krypkorning och
styrning

4 3 Vixling 5 4 Lutning 3 5 Mandvrering

3 auppvaxling, 3 b bromsning, 3 ¢ nedvaxiing 4 a motiut, 4 b mediut 5 a backning

5 b vandning
5 ¢ parkering

7 6 Funktion och kontroll 8 Manniskan £l Miljan

6 a bilen Man a allimant, Man b forarbeteende, Man c Mil a lokalt, Mil b regionalt, Mil c globalt
& b last och passagerare olycker

6 c slap

& d sakerhetskontroll

10 T Samordning och bromsning 1 8 Mindre samhille 12 9 Mindre landsvag

7 a avsdkning cch riskbeddmning, 7 b 8 a avsdkning och riskbedémning, 8 b 9 a avsdkning och riskbeddmning, 9 b
samordning och moterik hastighetsanpassning, 8 ¢ placering hastighetsanpassning, 9 ¢ placering

7 ¢ acceleration, 7d hard bremsning 8 d vajningsregler 9 d vajningsregler

9 e jarnvagskorsning

13 10 Stad 14 11 Landsvig 15 12 Hogfartsvig

10 a avsdkning och riskbeddmning, 10 b 11 a avsikning och riskbeddmning, 11 b 12 a avsidkning ech riskbeddmning, 12 b
hastighetsanpassning, 10 ¢ placering hastighetsanpassning, 11 ¢ placering hastighetsanpassning, 12 ¢ motorvag, 12 d
10 d vajningsregler 11 d pafart och avfart motorirafikled, 12 e mittrackesvag

10 e trafiksignal 11 e emkarning, 11 f vandning och parkering

10 f enkelriktad gata
10 g cirkulatiensplats
10 h vandning och parkering

16 Riskutbildning 1 17 Riskutbildning 2 18 13 Marker
R1 a riskfylida beteenden, R1 b trotthet, R1 ¢ R2 a kirning under sarskida forhallanden, R2 13 a avsokning ech riskbeddémning, 13 b
alkehol och andra droger b hastighet cch olycksrisk, R2 ¢ sakerhet hastighetsanpassning, 13 ¢

mirkerdemensiration
13 d méte, 13 e omkiarning, 13 f parkering
13 g nedsatt sikt

19 14 Halt vaglag 20 15 Utbildningskontroll
14 a clika typer av halka, 14 b utrustning och 15 a tilampad stadskirning, 15 b tilampad
hjalpsystem landsvagskarning, 15 ¢ utbildningskontrol

Man kan dndra ordning pa blocken som man vill s3 att undervisningsplanen ska passa pa den enskilda
skolan. For att byta plats pa ett block fér man muspekaren éver den och haller ner musknappen, for
att sedan dra blocket till det stadlle man vill att det ska vara placerat.

Vill man dndra namnet pa ett block for man muspekaren over det till redigeringssymbolen syns i det
hogra hornet av blocket och klickar pa den.

. " Editera block x |
2 1 Korstillning (o8 X!

Stimpel Mom 1
1 a stol och balte, 1 b reglage och instrument Tmpet

1
i Namn 1 Kérstalining

Alias Kirstilining

Man kan dndra pa foljande i ett block ﬁ
1. Stampel. Detta ar den beteckning som

kommer att synas i elevens utbildningskort
2. Namn ar det namn som blocket kommer att ha i t.ex. utbkort.str.se
3. Alias ar det namn som eleven kommer att se i Elevcentralen.

Skolan kan dven lagga till egna block och lagga in klossar i dessa. Man kan ha en eller flera klossar i
ett block.
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13.7.2 INNEHALL | UNDERVISNINGSPLANEN

Innehallet i ett block styrs av vilka klossar det innehaller. Det finns ett antal obligatoriska klossar som
STR har lagt in, dessa kan man flytta pa men inte ta bort. Det beror pa att alla dessa innehaller
teoriinnehallet som finns i Elevcentralen, dvs. fragorna och kora-utbildningarna. Det gar dven att
dndra Stampel, Namn och Alias pa klossen precis som pa blocket.

Har kan man dven vélja om en kloss ska finnas med i utbildingskortet eller om den enbart ska synas i
Elevcentralen. Det gér man genom att klicka i eller ut Visa i utbildningskort.

Trafikskolans tips

Kloss Tid/Kostnadskalkyl varden
Ursprung 1 a stel och balte, 1 b reglage ochin... Vikt 1
Stampel ab Lektioner 1

Namn 1 a stol och balte, 1 b reglage ech ins

Alias Korstilning

visa ¢! i utbildningskort

Inne pa klossen staller man ocksa in vilken vikt den har i utbildningen i stort och hur manga
korlektioner som kommer att ga at till den. Denna instéllning styr vad som hander i den
Tid/Kostnadskalkyl som man gor pa varje elev. | kap 5.1, Kunder, s.17 kan man ldsa med om
Tid/Kostnadskalkylen.

Skolan kan aven lagga till egna klossar och ldgga in innehall i dessa. Innehall kan skolan dven lagga till
i befintliga klossar, vilket gors genom att klicka pa fliken Trafikskolans tips. Har kan skolan skriva text
och ladda upp bilder som de vill ldgga till i elevens utbildning.

13.7.3  TRAFIKSKOLANS
TIPS

Inne pa varje kloss finns en
flik som heter Trafikskolans
Tips. Har kan skolan lagga in
eget innehall i klossen.
Innehallet kan besta av bade
text, bilder och filmer. Dessa
kommer eleven att kunna ta
del av under respektive
delmoment pa
elevcentralen.

_

Innehall

[ ket - | . -I@
TR

[B 71 us|= ==

=« r[BBE =

Co T ]
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13.8 MIN SKOLA

Under Min skola gér man installningar om sin trafikskola som hamnar under Min trafikutbildare och
dven under Hitta trafikutbildare pa Elevcentralen.

Man kan har lagga in de sprak man utbildar i, vilka utbildningar man har pa skolan och var i Sverige
som skolan ligger.
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14 OBJEKTBANKEN

Objektbanken ar en funktion i aSTRa WEB som endast r tillgdnglig for medlemmar. | objektbanken
kan trafikskolan hitta material som kan anvandas i skolans undervisning. Det ar bade bilder, filmer
och annan hjalp som kan vara bra for lararen.

Tank pa att detta material ar licensierat till STR och inte far anvandas till annat dn det som star i
avtalet.

Det finns ocksa majlighet for skolan att har lagga upp eget material som skolan vill anvanda pa koér-
och teorilektioner.

14.1 BIBLIOTEK

| fliken kan trafikskolan skapa ett eget filbibliotek for filer, bilder och filmer som ni vill
anvanda i undervisningen. Genom att ldgga upp materialet har kan ni anvdnda det under fliken
Planering.

Hem Verksamhet Planering Rapporter Ekonomi Installningar Objektbanken _ Duirinloggad g

Planering

1
Skapa Ta bort Lagg till fil
mapp mapp
Hantera bibliotek

Bibliotek

Eibliotek Filer

4. | | Skolans bibliotek Namn

‘_._] Undermapp i
] a-l ikon_sejpg

Man laddar upp en fil genom att klickar pa ikonen Lagg till fil och s6ka fram filen man vill lagga till
fran sin dator.

Har man manga filer ar de bra att organisera i mappar sa att man hittar dem lattare. En mapp skapar
man genom att klicka pa Skapa mapp. Man namnger sin mapp i mapptradet.

14.2 PLANERING

I kan skolan lagga in sina och STR:s material pa ratt stalle i utbildningen. Planeringen ar
uppdelad i Praktisk och Teoretisk. Det som laggs i den praktiska delen &r det som skolan kan anvédnda
i kommentarerna i Digitala utbildningskortet och det som laggs under Teoretisk ar det man hittar
under Bibliotek i Digitala utbildningskortet
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114.2.1  PRAKTISK

Hem Verksamhet Planering Rapporter Ekonomi Instillningar Objektbanken

Bibliotek

Teoretisk

=

Spara

Hantera PVL

Praktisk
Material Bibliotek
b Me - ||| STR:s bibliotek
4 || | Personbil “ || Skolans bibliotek

- .| Information

- ||| Kérstalining

> H_] Inledande mandvrering

- L] vaxing

> __] Lutning

> H_] Backning

- ] Vandning

> J Parkering

- || Bien

> __] Last och passagerare

- [ Slap

- ] Sakerhetskontrol

> __] Manniskan

- L] Mijan

> H_] Inledande samordning

> H_] Acceleration och hdrd inbromsning
> | Inledande mindre samhille

Copyright ® 2008-2017, STR

Pa vanster sida av bilden finns alla de klossar eller delmoment som varje utbildning innehaller och pa
sidans hogersida finns skolans egna och STR:s bibliotek.

For att bilderna ska dyka upp i digitala utbildningskortet, sd att man kan ldgga in dem i elevens
kommentarer, sa ldgger man in dem pa ratt plats i undervisningsplanen. Det gér man genom att forst
leta upp bilden i Bibliotek pa hégersidan, tar tag i bilden med muspekaren och drar den till den mapp
dar man vill att den ska finnas.
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Bibliotek

Teoretisk

=

Spara

Hantera PVL

Praktisk

Material

Ll me

4- | | Personbil

> .| Information

- [1] Karstalining

_J Inledande mandvrering
- ] Vaxiing

> .| Parkering

- [1] Bilen

_J Last ech passagerare

> 1] stap

- ||| Sakerhetskontrol

|\ Manniskan

2 L] Mijen

> _J Inledande samordning

. || Acceleration och hird inbromsning

Copyright @ 2009-2017, STR

- == Hand pa wjeilspak.ipo
- L] Lutning
- ||| Backning
- 1] vandning =

Bibliotek

4- | | STR:s bibliotek

- 1) B - personbil
4 ||| Lektionsmaterial
i) Gvergripande
- ] Introdukfionsutbiidning
- _J Informationslektion
- ] Kibrstilining
J Inledande mandvrering
4- | | vaxling
4- || ] Bider
: Hand pa vaxelspak jpg
 Medvixiing llustration.jpg
MY Vaxelspak jpg
# Bromsning ilustration jpg
B Orisskyltar samhalle.jpg

== \axla ratt - handhalining pa spaken.j
L [ PyL

- ] Lutning

|| Manvrering

Den praktiska delen &r kopplad till momenten och det &r i de olika delmomenten/klossarna man

lagger bilderna

14.2.2 TEORETISK

Under fliken teoretisk har man de bilder och dokument som man vill anvanda pa sina teorilektioner
eller pa annat satt visa eleverna i sin platta utan att koppla dem till en kommentar i utbkort.str.se.

For att dessa bilderna ska dyka upp i digitala utbildningskortet sa lagger man in dem genom att forst
leta upp bilden i Bibliotek pa hogersidan, tar tag i bilden med muspekaren och drar den till teori-

mappen.

Bibliotek

Praktisk

Il

Spara

Hantera TWL

Teoretisk

Material

i Sanningens
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Bibliotek

4- | | STR:s bibliotek

e li.] B - personbil

< 1| Ovrigt

- | A-me

< 1| Moped

- .| BE - personbil med tungt slap
- ] © - 1astbil

- | GE - lastbil med slap

> 1) D - buss

4. || ] Bilder fran TVL

\ - | Vagmarken
A Vamingsmarken

e 5_A01a.ipgipg

& A01b.jpoipg

122



aSTRa WEB ar ett webbaserat program och tanken ar att allt skall ga att kéra i en webblasare. Ett
problem som man stoter pa ar att det inte gar att skriva till en kontrollenhet (e-Tax) fran en
webbl&sare. Darfor ar kassan ett program som man laddar ner och kor lokalt pa den dator som ar
kassaplats pa foretaget. Kassan arbetar fortfarande mot webben och den centrala databasen och all
information finns tillganglig 6éverallt och inget sparas pa datorn. Varje gang man startar kassan
kdnner den av om det finns en ny version att hamta hem. Detta ar inget man behover tanka pa sjalv,
utan gors automatiskt.

| kassan skoter man forsaljningar, returer, debitering av lektioner osv. Medan i aSTRa WEB arbetar
man med rapporter, giro-insattningar/aterbetalningar och fakturor. P& detta satt kan man dela upp
det ekonomiska arbetet och inte ldsa upp kassaplatsen med uppgifter som inte kréver en
kassatransaktion.

Man kan endast installera 1 kassa pa en dator och varje kassa maste ha sitt egna, unika kassaregister,
det beror pa att varje kassaregister registrerar information i sin egna kontrollenhet (e-tax).

15.1 INSTALLERA KASSAN
For att installera kassan, ga in under installningar och valj Kassa ( — Kassa)

Klicka pa Installera kassa

1. For att ladda ner kassan, klicka pa Install. 1 Installningar - 3STRa Kassa ]

2. Om man far upp en fradga om att spara filen, valj aSTRa WEB
att Spara den_ anpassad STR administration

3. DUbbEIkIICka pé den sparade ﬂlen. Far endast dndras av den som &r av STR utsedd installatér.

4. Nar man far fragan om man vill kéra filen, klicka
o 1,ee Kassaplats 1 EIE
pa Kor

Observera att det fir inte finnas tvi kassaplatser med samma kassanummer!

Kassaplats

5. Klicka pa acceptera Microsoft .Net Framework 4

6. Klicka pa acceptera Microsoft Visual Studio 2010 =
Report Viewer. Sl - | T

7. Nar man far upp frdgan om man vill installera
programmet, klicka pa Installera.

ETax-Enhet

Kvittoskrivare

. . . Kvittoskrivare | Laser vl
8. Nar installationen ar klar, startas kassan e
. ° o [ue ° Testa
automatiskt och man far da férsta gangen upp =
. . . .. . . ° Felhantering
installningarna for kassan. Installningarna gar att !
dven att hitta nar man installerat programmet Cves ]|
under menyalternativet i kassan.
Spara & Sténg H Avbryt I |
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15.2 LOGGA IN | KASSAN

Nar man har installerat kassan, sparas programmet i startmenyn under Start — Alla program —aSTRa
— Kassa. Darefter startar man kassaprogrammet, och far upp inloggningsrutan till kassan.

I'E (1 toggain =
aSTRa WEB

. a5TRa

anpassad STR administration

S! Kassa
o AutoHotkey Anvandamamn Lésenord
. avast! Free Antivirus T
. BankID sakerhetsprogram
l Logga in l [ Avbryt I

Det ar bara personal som har ett personnummer och/eller e-postadress angivit pa sitt personalkort,
som kan logga in i kassan (se Ldgg till ny, kapitel 6.1, sida 47). Man loggar in med samma uppgifter somi
aSTRa WEB. Nar man angett Anvdandarnamn och Losenord, trycker man Enter, eller klickar pa Logga
in.

Om det &r forsta gangen man startar kassan, eller om det ar efter man gjort ett dagsavslut
(z-rapport), blir man uppmanad att ange vaxelkassa. Detta ar den summa som ligger i kassaladan.
Vanligtvis brukar man ha mellan 500kr och 1000kr i vaxelkassa. Ange sa mycket pengar som finns i

vaxelkassan.
B 25TRa Kassa = O

Du ar inloggad som Kristina Festsso

|
| |

Oppna kassa Instaliningar Starta Ovningslage Om aSTRaKassa

Valj kund Bokning Betalningsmede

Forsaljning S Kundinformation 0
Presentkort leveald Kund ej vald
Fresentkort tlevsaldo
; 1 Oppna kassa X
Vaxelkassa I i : W]
Aktuell Férsaljning
Summa férséljning 0,00
Betalningsmedel Varav moms 0,00
Oresavrundning 0,00
Att betala 0,00
Mottaget 0,00
Man kan under /Kassa/Instéllningar gora olika forinstallda val for sin véxelkassa. Man

kan vélja att anvdanda Noll kronor, Senaste z-rapports vaxelkassa eller Utgaende saldo.

Vaxelkassa - Startsumma

Standardval | Utgdende saldo v | @
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15.3 STARTSIDA - KASSA

N&r man loggat in, och ev. angett vaxelkassa, visas grundlaget i kassan, da man inte har nagon kund
vald, eller ar under pagaende forsaljning.

Overst finns ndgra menyer, dir man kan logga ut, stinga kassan (Z-rapport), instillningar for kassan,
ovningslage och funktioner for bl.a. insattning och uttag (Avancerat).

Under menyerna finns knappar for att valja kunder, soka upp odebiterade bokningar, valja

betalmedel och sla ut —

kvitto. Logga Ut Stangkassa  Installningar Starta Ovningslage Om aSTR / - =

o e
Till vanster (under & & & 3 B &

. Kontant Sék  Senaste Sok Sék Retur
funktionsknapparna) . o
finns allt som handlar e 0
om forsaljr"ng Kund ej vald

(forsaljning av
presentkort, elevsaldo |
och snabbknappar). |
mitten finns
information om den
pagdende forsaljningen
och artikelregister. Till well ersining
hoger finns information Summa forsaljning 000

om den valda eleven Varav moms 0,00
f')resavrundning 0,00

och summering av det

o o . | Att betala 0,00
pagaende kvittot. i M 000
15.4 LOGGA UT OCH STANGA KASSAN
Funktionerna och anvander man pa olika satt. Logga ut-funktionen anvander

man ndr man bara vill stdnga ner kassa-programmet, t.ex. ndr man ska andra i en artikel.

Stanga kassan anvander man nar man ska gora ett dagsavslut for kassan och tillverka en z-rapport.
Nar man klickar pa denna funktion far man upp en dialogruta med fragan om man vill skapa en z-
rapport. Darefter far man frdgan om man vill visa rapporten, om man klickar Nej kan man senare
vélja att ga in i aSTRa WEB under Ekonomi/Rapporter och hitta z-rapporten dar.

15.5 [INSTALLNINGAR

N&r man startar kassaprogrammet forsta gangen, far man upp instéllningar. finns dven i
menyn (6verst i kassaprogrammet). Har finns de parametrar som styr hur kassan fungerar mot
kontrollenhet och kvittoskrivare.

OBS!

Det finns manga kontrollenheter pa marknaden, men aSTRa Kassa fungerar bara med e-Tax
(fran tillverkaren BMC) eller den nya e-taxen som vi séljer fran och med 2014 fran Westint
(Installationsinstruktioner for den nya e-taxen hittar man pa var hemsida www.str.se/astraweb).

Forsta gangen far man upp installningar automatiskt. Vill man géra dndringar i installningar i
efterhand, sa véljer man i menyn.
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1. Kassaplats. Vilj kassanummer for denna kassa. Om %1 Instaliningar - 35TRa Kavsa )

man bara har en kassa, sa kan man vélja o aSTRa WEB
kassanummer 1. Om man har flera kassaplatser, sa SRR LR

Far endast dndras av den som &r av STR utsedd installatér.

valjer man ett kassanummer som &r ledigt (far inte

Kassaplats

ha anvants tidigare). s T

2. COM Port. Vilj den port som e-Taxen sitter G v SR e
inkopplad pa. Klicka pa Testa, for att verifiera att det S
ar ratt port. Om det &r ratt, sa far man upp COM port 1B (e
"Fungerar!”. Annars far man upp en rod text, som
sager "Fel vid kommunikation”. Byt i sa fall port, tills Kiatioskrvare
det blir ratt. Kiftmskmare, | |Laces 2

Testa '

3. Kvittoskrivare. Vilj den skrivare som skall vara
kvittoskrivare. Klicka pa Testa, for att se att det
fungerar. Det skall nu komma ut ett papper pa |
skrivaren. ) — I

4. Klicka pa Spara & Stang for att spara. =

Felhantering

Visa log ’

15.6 OVNINGSLAGE

Ovningslage ar ett tillstdnd i kassan vilket innebar att man kan gora testtransaktioner utan att det
paverkar programmet i dvrigt. Ingen av de forsaljningar man gor i 6vningslage paverkar reskontra
eller bokféring. Dock maste dnda e-Tax och kvittoskrivare vara inkopplad eftersom varje transaktion
skrivs till dessa bada med en status ”6vningskvitto”.

Detta ar ett bra tillfille, att ldra kdnna hur kassan arbetar och fungerar. Man kan nar som helst ga
Over i 6vningslage for att lara sig eller testa vad som hander om man gor vissa transaktioner. Man far
dock inte vara inne i en pagaende forsaljning, for da maste man sla igenom det kvittot eller avbryta
forsaljningen. Men detta varnar programmet om.

Klicka pa = =)
o . . - o . . . o .. @) Duirpévig att starta Svningslage.
Ovningslage valjs da man vill testa olika funktioner, eller sa lange & ractaige e

man kor parallellt med sitt gamla kassaprogram. - Spars o tansaktoner P under ekontn

- Sparas ej debitering av bokningar.

Vill du fortsitta?

Om man valjer Ja, kommer kassan att vara i 6vningslage (och
bakgrundsfargen andras fran gra till rosa), fram tills man aktivt véljer
att avsluta 6vningslaget.

(=4
5

For att ga ur 6vningslage, klicka pa

15.7 OM ASTRA KASSA OCH JOURNALMINNE

Under menyn Om aSTRa Kassa, kan man utlasa vilken version man anvander, och tillverkningsnumret
pa kassan. Under denna meny, finns dven en lank till Journalminnet (detta ar ett minne, som
dubbellagrar alla kvitton och transaktioner som gors i kassan). Lagringen sker elektroniskt, och det ar
lag pa att det skall finnas.

Vid en kontrollrevision av skatteverket blir man uppmanad att visa Journalminne B
tillverkningsnummer pa kassan, och ev. att ta ut ett journalminne. =i [Val dotom 1030]
Till Valjdatum  [ia]

Man viéljer da ett intervall som féretradaren fran skatteverket har
angett och klickar darefter pa Spara, for att spara ner filen. Valj var [ |
filen skall sparas, och klicka pa Spara.

Spara H Avbryt i
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15.8 AVANCERAT

Under avancerat hittar man funktioner for att skriva ut en X-rapport och insattning/uttag fran kassan.

Klicka pa

115.8.1  X-RAPPORT
En X-rapport ar samma som en Z-rapport, férutom, att en Z-rapport avslutar all dagsforsaljning
(dagsavslut) och tommer kassan pa transaktioner.
En X-rapport kan man ta ut flera ganger om dagen. Den visar da varje gang summan av alla
transaktioner som gjorts sedan senaste Z-rapport. Sa omsattningen okar for varje ny X-rapport man
skriver ut (forutsatt att man haft positiv omsattning i kassan sedan forra X-rapporten).

For att skriva ut en X-rapport, klicka pa X-rapport, sa 6ppnas rapporten pa skarmen. Vilj skriv ut, om
man vill ha ut den pa papper.

115.8.2  INSATTNING, UTTAG OCH INKOP
Eftersom aSTRa Kassa kan ta fram underlag till bokféringen via aSTRa WEB
(se Skriv ut verifikat, kapitel 12.1.2, sida 87), finns det dven mojlighet att hantera transaktioner som
insattning och uttag, samt att registrera inkop direkt i kassan.

115.8.2.1 EGEN INSATTNING
Om man vill tillfora eget kapital till verksamheten, sa kan man genom att vilja Egen insdttning, ange
det belopp man vill tillféra, och darefter skriva en text som kommer att visas pa verifikatet.
Funktionen skapar ett verifikat, dar man tillfér kapital (debet) till Kassa (oftast konto 1910), och
flyttar fran (kredit) Egen insattning. Vilka konton som paverkas, anges under installningar och
baskonton (se instdllningar, kapitel 13.4.1, sida 104). Det som paverkas ar de tva falt som heter Kontant och
Egen insattn.

115.8.2.2 EGET UTTAG
Om man vill flytta ut pengar fran verksamheten (motsats till insattning), gér man pa samma satt som
ovan, fast man valjer Eget uttag. Man anger det belopp som man vill ta ut, och anger darefter en text
som kommer att visas pa verifikatet. Funktionen skapar ett verifikat, dar man for ut kapital (kredit)
fran Kassa (oftast konto 1910), och flyttar till (debet) Eget uttag. Vilka konton som paverkas, anges
under installningar och baskonton (se instdliningar, kapitel 13.4.1, sida 104). Det som paverkas ar de tva falt
som heter Kontant och Eget uttag.

215.8.2.3 INSATTNING DAGSKASSA
Om man vill sdtta in pengar pa banken fran véaxelkassan, sa anvander man Insattning dagskassa Man
anger det belopp som man vill sdtta in pa banken, och texten Insattning dagskassa hamnar
automatiskt pa verifikatet. Om man vill andra eller lagga till i texten pa dessa verifikat manuellt kan
man gora detta i rutan Text

115.8.2.4 INKOP
Man kan skapa verifikat for inkdp som man goér i den dagliga verksamheten, direkt i kassan. For att
skapa ett verifikat, klickar man pa Inkop. Inkdp ar t.ex. om man koper kaffe, frukost, olja till bilen
m.m. For att verifikatet skall bli ratt, skall man ange
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1. Text. Har skriver man vad kvittot (verifikatet) avser. G —
2. Belopp. Skriv totalbeloppet hér (inkl. moms)
3. Varav moms. Ange momsen som star pa kvittot. Har s 4k ik
anger man beloppet i kronor, och inte i procent, Belopp =
eftersom ett kvitto kan ha olika momssatser. Aaavmore sy 367,20
4. Konto. Hiar maste man ange vilket konto som skall Konto 6970 - Tidningar ach facklitteratur
belastas. Man kan stka pa alla konton som man har
registrerat under sin kontoplan (se Konton, kapitel 13.4.4, sida [ o [ awy |

110). Faltet fungerar med autocomplete.
5. Nar man ar klar klickar man pa OK for att skapa verifikatet.

OBS!
Kvittot skall alltid bifogas bokféringen.

15.9 FORSALJNING

For att paborja en forsaljning maste man forst vdlja om det ar en kontantforsaljning eller till en kund.
Skillnaden i programmet &r att en kontantkundsfoérsaljning inte lagras pa nagon kund. Det blir bara en
vanlig forsaljning.

Om man vaéljer att salja till en kund sa lagras detta som en transaktion pa kunden i kundens
reskontra. Pa detta satt kan man alltid se vad varje kund har kopt pa foretaget.

Om man har aktiverat att kunderna kan se ekonomiska transaktioner pa elevcentralen kan kunden
sjalv se vad denna har kopt i sin reskontra pa elevcentralen. Utav denna anledning rekommenderas
det alltid att sélja till en kund da kunden &r kand.

15.9.1 KONTANTKUNDS-FORSALINING

Om det kommer in en okdnd kund och bara t.ex. skall képa en bok eller ndgot enkelt sa kan man med
fordel anvanda sig av kontantforsaljningen. Till kontantkunder kan man salja Presentkort och
snabbknappar som inte innehaller nagon typ av lektionssaldo men som innehaller vanliga artiklar
som bocker och 6vrigt materiell. Om man vill sdlja elevsaldo eller lektionssaldo maste man istallet
vdlja en befintlig kund i programmet.

Klicka pa Kontant. E1 osTRa Kasso ‘ .

o X
Logga Ut Stingkassa Instillningar  Starta Ovningslage Om aSTRa Kassa ‘
Du ar inloggad som Kris estsso

c c -
& & & B p &
Kontant | Sék  Senaste Sk Sek  Retur
formatio (i)
Kund ej vald
Summa férséljning 0,00
Varav moms 0,00
Oresavrundning 0,00
Att betala 0,00
Mottaget 0,00
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Sok upp en artikel i S6k artikel. Man kan i denna ruta soka pa del av artikelnummer eller del av
artikelnamn. Om man far mer an en traff kan man anvanda piltangenterna pa tangentbordet for att
bladdra upp och ner i listan och déarefter trycka Enter for att valja artikel. Om man far upp flera
artiklar och man skall vélja den forsta kan man direkt trycka Enter, utan att trycka pil ned. Man kan
dven valja artikel med musen och klicka vanster musknapp for att valja artikeln.

Man kan lagga till flera artiklar genom att soka upp fler i S6k artikel. Alla artiklar man lagger till
kommer att laggas efter varandra i listan Forsaljningsrader.

Genom att dubbelklicka pa en artikel i Forsédljningsrader kan man dndra antalet artiklar som kunder
koper, ange en rabatt (i procent eller kronor) pa den specifika artikeln samt skriva en radtext till

artikeln som visas pa kvittot.

Har man lagt upp snabbknappar i aSTRa WEB sa kan man klicka pa dessa istéllet for att soka upp
artiklarna sa tar kassan fram artiklarna som finns pa snabbknappen (se kap. 13.4.5, Snabbknappar, s. 111).

For varje artikel man lagger till kommer information om den pagaende forsaljningen att andras langst
ned till hoger i kassaprogrammet, Aktuell forsaljning.

Nar man ar klar med att lagga till alla artiklar valjer man betalsatt med knapparna overst.

-
%1 aSTRa Kassa | —
Logga Ut Stang kassa Installningar Starta (—)vningsligeu-/o

& & 2 B =

Kontant Sék  Senaste

Kontant Kort Present Sék Retur

Betalningsmedel Kvitto

D& man valt kontantkund sG kan man bara ta emot betalning med Kontant, Kort eller Presentkort. Vilka betalsdtt som dr
aktiva hanterar man under instdllningar (se kap. 13.4.7, Betalsdtt, s113).

En kund kan delbetala hela férsaljningen med olika betalmedel. T.ex. om kunden handlar for 600kr sa
kan kunden dela upp betalningen pa t.ex. 200kr kontant, 200kr pa kort och 200kr pa presentkort.
Varje gang man klickar pa ett betalmedel kommer en dialogruta upp dar man far fylla i beloppet som
kunden betalar. Som standard ar detta belopp det varde som ar summan av forsaljningen minus
eventuella redan inlagda betalsatt. Man kan fritt andra det till det belopp som kunden vill betala.

Betalmedlen laggs till i rutan langst ner i mitten (Betalningsmedel), med det varde som anges i
belopp. Man kan dubbelklicka pa ett betalmedel och dndra beloppet eller hégerklicka pa det och
vélja Ta bort.
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Nar summan av forsaljningen ar samma som summan av alla betalmedel eller hogre tands knappen
for Spara Kvitto uppe till hoger (samma som att genomféra forsaljningen). Nar man ar klar klickar
man pa Spara Kvitto for att genomféra forsaljningen.

1 aSTRa Kassa

Logga Ut

Valj kund
i Forsaljning

Presentkort

Sok Artikel

Present

Betalningsmedel

s P L
Avbryt Stk Retur Spara Kvitto

Kvitto
Kundinformation

Kontantkund

Forsaljningsrader

Patriksss

‘ Paket2 ’

Fakturaavgif

720,00
Antal: 1, Moms: 144,00

Aktuell Forsaljning

Summa forsaljning

Betalningsmedel

Varav moms

Kontant
Kort

Present

200,00
310,00
210,00

Oresavrundning
Att betala
Mottaget

720,00
144,00

0,00
720,00
720,00

Om summan av betalmedlen skulle bli hégre dn de som kunden ska betala for sin artiklar tinds Ater
till kund upp i Aktuell forsaljning i kassans nedre hogra hérn. Dessa registreras alltid som en

utbetalning av kontanter i aSTRa WEB.
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15.9.2 KUNDFORSALINING

Nar man séljer till en befintlig kund fungerar det pa samma satt som med kontantkunds-forsaljning.
Skillnaden ar att man maste s6ka upp kunden forst och darfor registreras den kundens kép pa
kundens reskontra.

Klicka pa Sok (Valj kund) uppe till vanster (i knappraden). Nu 6ppnas en dialogruta dar man kan soka
upp kunden.

| S6k kund, kan man soka pa férnamn, ‘:wm bl
efternamn, tilltalsnamn, elevhummer och I =
personnummer. Om man inte skriver nagot
och klickar pa Sok listas alla kunder.
Féma EfterNamn Ele Personnr Saldo turera "
Sandra Vahigre 01200044 5395,00 9500 (@ .
. ° o Dennis Johnsson 201200043 0,00 0,00 l
Om man klickar pad | @ |bakom kunden far | i bt IR 00 oo (@) 1|
. . Anders Dehiin 201200041 000 000 [ @
man upp en informationsruta om kunden. e Kinenters otz mo  em0 (@]
Man far upp information om kunden, aiind = = sl 3,
kundens reskontra och lektionssaldo. = Lk 2t 2S00 LN B
ngrid Bou 2011020 4500,00 00 (@
Harifran kan man bl.a. returnera i s U o (0]
Karin Joelsson 2011018 210000 0,00 [
|ekti0nssa|do_ Thomas Kunosson 2011017 000 491500 [ @
Lina Bjork 2011016 -1107,00 0,00 0
Birgitta Pripp 2011015 000 00 (@
. . . artin hornber 101 993 )
For mer information - — —— L
se Kundinformation, kapitel 15.9.15, sida 141. .

Vilj kunden genom att dubbelklicka pa kunden eller vansterklicka och valj Vilj.

Kunden blir nu vald i kassan och man far upp information om kunden gallande elevhummer,
elevsaldo m.m. Man far dven upp alla odebiterade bokningar som eleven har som inte kan debiteras
mot lektionssaldo. Aven har kan man klicka p& (@) fér att f upp mer information om kunden.

Man kan nu vélja att sélja Elevsaldo (se Elevsaldo, kapitel 15.11.1, sida 145), Presentkort eller vanliga
artiklar till kunden.

115.9.2.1 SALJA EN ARTIKEL
For att sélja en eller flera artiklar till kunden s6k upp en artikel i S6k artikel. Man kan i denna ruta
soka pa del av artikelnummer eller del av artikelnamn. Om man far mer an en traff kan man anvanda
piltangenterna pa tangentbordet for att bladdra upp och ner i listan och déarefter trycka Enter for att
vdlja artikel. Om man far upp flera artiklar och man skall vélja den forsta kan man direkt trycka Enter
utan att trycka pil ned. Man kan dven valja artikel med musen och klicka vanster musknapp for att
valja artikeln.

Man kan lagga till flera artiklar genom att s6ka upp fler i Sok artikel. Alla artiklar man lagger till
kommer att laggas efter varandra i listan i rutan Forsadljningsrader. Forutom att sdka efter en artikel
kan man klicka pa nagon av snabbknapparna som man har skapat i aSTRa WEB. En snabbknapp kan
innehalla en eller flera artiklar.

Man kan ta bort en enskild artikel genom att hogerklicka pa artikeln och vilja Ta bort.
Genom att dubbelklicka pa en artikel i Forsédljningsrader kan man dndra antalet artiklar som kunder

koper, ange en rabatt (i procent eller kronor) pa den specifika artikeln samt skriva en radtext till
artikeln som visas pa kvittot.
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For varje artikel man lagger till eller tar bort kommer information om den pagaende férséljningen att
andras langst ned till hoger i kassaprogrammet under Aktuell forsaljning.

Nar man ar klar med att lagga till alla artiklar valjer man betalsatt med knapparna 6verst,
Betalningsmedel. D3 en kand kund ar vald kan man férutom Kontant, Kort och Presentkort dven
vdlja Elevsaldo eller Faktura (om man aktiverat faktura, se kap. 18, Faktura, s178).

Vilka betalsatt som ar aktiva, hanterar man under installningar (se kap.13.4.7, Betalsdtt, 5.113).

.
1 aSTRa Kassa

Logga Ut Stang kassa Instillningar

& & &

Kontant S8k  Senaste Sék Retur

Kvitto

En kund kan delbetala hela férsaljningen med olika betalmedel. T.ex. om kunden handlar for 600kr sa
kan kunden dela upp betalningen pa t.ex. 200kr kontant, 200kr pa kort och 200kr pa presentkort.
Varje gang man klickar pa ett betalmedel kommer en dialogruta upp dar man far fylla i beloppet som
kunden betalar. Som standard ar detta belopp det vdarde som ar summan av forsaljningen minus
eventuella redan inlagda betalsadtt. Man kan fritt andra det till det belopp som kunden vill betala.

Betalmedlen laggs till i rutan langst ner i mitten (Betalningsmedel), med det varde som anges i
belopp. Man kan dubbelklicka pa ett betalmedel och dndra beloppet eller hégerklicka pa det och
vélja Ta bort.

Nar summan av forsaljningen ar samma som summan av alla betalmedel eller hogre tands knappen
for Spara Kvitto uppe till hoger (samma som att genomféra forsaljningen). Nar man ar klar klickar
man pa Spara Kvitto for att genomfora forsaljningen.

Om summan av betalmedlen skulle bli hégre dn de som kunden ska betala for sin artiklar tinds Ater
till kund upp i Aktuell forsaljning i kassans nedre hogra hérn. Dessa registreras alltid som en

utbetalning av kontanter i aSTRa WEB.
forsaljningen. 1 Forsaljningsrad - & [

Artikelnr 201
Genom att hogerklickar pa en artikel i

Forsiljningsrader och vilja Andra f4 man fram en et hoethonth
ruta dar man kan andra den valda artikeln. Har kan
man dndra antal, lagga in rabatt och lagga in en

kommentar som kommer att hamna pa kvittot och &-pris 320,00 1|
i kundens reskontra.

Antal 1

Belopp 320,00 ||
Kunden kan dven ha en allman rabatt som galler Rabatt 000 |[Kronor  ~| |
alla deras kop. Det stélls in pa kundkortet, mer om . o
. . etto 4
detta kan man lasa i kap 5.1.1, Skriva in ny elev/kund, s.
18. Om eleven har en generell rabatt och sen aven Moms 2500 %
far rabatt pa artikeln sa raknas artikelns rabatt
. o ° Kommentar
forst och sen den allmanna rabatten pa det !

rabatterade priset.

[ ok [ aeyt ||l

——
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|15.9.3 SALJA ELEVSALDO/PRESENTKORT TILL KUND
Sok fram den kund (se Kundférsdljning, kapitel 15.9.2, sida 131131) som du vill sélja Elevsaldo
(se Elevsaldo, kapitel 15.11.1, sida 145) eller Presentkort till.

Na&r kunden ar vald sa téands knapparna for Elevsaldo/Presentkorts-forsaljning till vanster.
) aSTRa Kassa — m} X

Du ar inloggad som Kiist

Installningar Starta Ovningslage Om aSTRa Kassa

‘Q" g" & L:*j 2% 2 & &g @ B P e
Kontant. :Sok: Senaste Sok Kontant ~ Kort  Present Elevsaldo Faktura Betalvaxel =~ Avbyt Sk Retur
Va ok etalningsmede
rsaljning 30k Artikel Kiindinionmabon @
Presentkort Elevsaldo Anna Andersson
SOng s ades ElevNr 201700002
S Ingdende saldo -1000,00
Varav fakturerat 1000,00
Detta kvitto 0,00
Nytt saldo -1000,00
Aktuell Farsaljning
Summa férséljning 0,00
Betalningsmedel Varav moms 0,00
Oresavrundning 0,00
Att betala 0,00
Mottaget 0,00

Klicka pa knappen Elevsaldo eller Presentkort och ange det belopp som kunden skall ha tillgodo.
Lagg eventuell en kommentar i kommentarrutan (denna information kommer ut pa kvittot och
sparas pa kundens reskontra).

Nar man ar klar klickar man pa OK.

OoBS!
Man kan inte séilja vanliga artiklar pd samma kvitto som elevsaldo och/eller presentkort.

| faltet med forsaljningsrader dyker nu Kundsaldo upp, och det belopp som man angav tidigare.
Momsen ar satt till Okr da detta ar en flerfunktionsvoucher (liknas vid presentkort) och momsas vid
det tillfallet da vara/tjanst kops for saldot. Information om kundsaldo uppdateras automatiskt till
hoéger under kunden.

Nar man ar klar vdljer man ett eller flera betalsatt for att betala elevsaldot eller presentkortet
(se Sdlja en artikel, kapitel 15.9.2.1, sida 131). Darefter klickar man pa Spara Kvitto. Kundens elevsaldo
uppdateras automatiskt, och blir dven synligt direkt pa elevcentralen om kunden har tillgang till
ekonomisk information pa elevcentralen.

For mer information om elevsaldo/lektionssaldo se Elevsaldo och Lektionssaldo, kapitel 15.11, sida 145.

15.9.4 SALJA LEKTIONSSALDO
Att sdlja lektionssaldo ar precis lika latt som att salja en vanlig artikel. Forst maste man ha definierat
sina lektionstyper (se Lektionstyper, kapitel 13.4.6, sida 112). Darefter maste man definiera en artikel som
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sdljer lektionssaldotypen (se Lektionssaldo, kapitel 15.11.2, sida 145). Nar man gjort detta kan man sélja
artikeln till kunden i kassan. Nar man genomfort kdpet sa har kunden fatt ett uppdaterat reskontra
med lektionssaldo.

For att gora forsaljningen,

1. Valj kund (Sok).

2. Vilj den artikel som ar forsaljningsartikel for lektionssaldo-typen (S6k artikel). For
installningar for lektionssaldo se kap. 15.11.2, Lektionssaldo, 5.145.

3. Valj betalningsmedel.

4. Klicka pa Spara Kvitto.

Lektionssaldoforsaljning kan dven inga i paket (snabbknappar). Da klickar man istéllet pa
snabbknappen och genomfor darefter forsaljningen.

15.9.5 BETALNING MED ELEVSALDO/PRESENTKORT | KASSAN

En kund som har ett tillgodohavande i kassan (elevsaldo) eller presentkort kan anvdanda det istéllet
for annat betalmedel. Man registrerar tjanster/varor som vanligt i kassan. Nar alla varor/tjanster ar
registrerade valjer man betalsatt Elevsaldo eller Presentkort. Darefter klickar man pa Spara Kvitto
for att genomfora forséljningen. Kopet dras da mot elevsaldot eller fran presentkortets konto i
bokféringen. De pengar som anvands momesas vid forsaljningen och kundens reskontra uppdateras
automatiskt.

Om man tillater kredit i kassan sa kan kunden anvanda (betalséitt) elevsaldo och fa en skuld (negativt
saldo) som betalning for de varor och tjanster kunden koper.

|15.9.6 ARBETA MED SNABBKNAPPAR
Om man har lagt upp
snabbknappar i kassan
(se kap. 13.4.5,
Snabbknappar, s. 111) sa
visas dessa knappar till
vanster, under

Presentkort och g 2
s# 2

Installningar Starta Ovningslage

Ry
-
& 3

.
Elevsaldo. Genom att i )
klicka pa en eller flera L R SR ok
snabbknappar laggs N .
Valj kund Bokning Betalningsm

artiklarna automatiskt
till i kassani Sk Artikel

Forsdljningsrader. Forsalning

Man kan andra alla Presentkort Elevsaldo

artiklar och lagga till -

och ta bort, precis som Forsaljningsrade
om man lagt till dem en Lilla paket

och en.
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15.9.7 AVBRYTA KVITTO (RADERA)

Om man har pabdérjat en forsaljning, gjort fel, valt fel kund eller gjort nagot annat som man inte vill
sl igenom i kassan sa kan man genom att klicka pa Avbryt rensa det pagaende kvittot och lata
kassan aterga till grundlaget. Inget registreras i sa fall pa varken eleven eller i kassan.

15.9.8 SOKA KVITTON

Man kan séka upp gamla kvitton dels for att géra retur pa dem men dven for att eventuellt skriva ut
kvittokopia eller bara for att se vad man salt och hur det kvittot sag ut.

Logga Ut Stang kassa Installningar Starta Ovningslige

& & & [
Kontant 58k  Senaste Sok
kund i & -
Farsaljning | _.::'.A't = _ Kundinformation 0
2
esenthko
k Kvittonr im / kund Ky
Sk
Kvittonr  Tid Kund Sign
9 180911 16:38 Maria Svensson T

D.00
D00
D00

),00

Returnera Skriv ut kopia

Klicka pa knappen Sok (under Kvitto) sa kommer det fram en dialogruta dar man kan soka pa gamla
kvitton. Man kan soka pa kvittonr, datum eller kund (férnamn eller efternamn). Om man soéker pa
datum sa anger man det med AAMMDD. Om man inte anger nagot och bara klickar sék s listas alla
kvitto som man gjort i kassan.

Genom att klicka pa en rad i listan som kommer fram nar man sokt sa visas kvittot i sin helhet som
det sag ut vid forsaljningstillfallet. Man kan da vélja att Returnera eller Skriv ut kopia.

15.9.9 SKRIV UT KVITTOKOPIA

Man kan skriva ut en kopia pa ett kvitto en (1) gang. Om kunden har tappat sitt kvitto och vill fa ut en
kopia sa soker man upp kvittot i S6k kvitto (se Soka kvitton, kapitel 15.9.8, sida 135). Nar man hittat kvittot
klickar man pa Skriv ut kopia. Efter att man skrivit ut kopian inaktiveras knappen och man kan inte
skriva ut fler kopior pa just detta kvitto. Detta ar ett lagkrav fran kassaregisterlagen.

15.9.10 RETUR
Man kan gora retur pa tva satt i kassan. Antingen anvander man sig av kvittoretur (se Returnera ett
kvitto., kapitel 15.9.10.1, sida 136) eller sa kan man direkt i kassan anvéanda sig av knappen Retur.
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Oftast anvander man sig av denna funktion nar man skall returnera enstaka artiklar eller udda varor.
For att anvdanda denna funktion sa startar man med kassan i grundlaget (ingen pagaende forséljning).
Man véljer kontantkund eller en befintlig kund. Darefter klickar man pa Retur (kvitto).

& & & B !

Kontant S8k  Senaste Sak

EY 25TRe Kasss

Starta Ovningslage Om aSTRa Kasea

Stang kassa Installningar

Valj kund Bokning Betalningsmedel Kvitto
: Sk Artikel - }
Farséljning S Orute Kundinformation ]

Kund ej vald

Presentkort Elevsaldo

Allt man lagger till under férséljningsrader kommer nu att fa ett negativt varde vilket gor att det blir
en aterbetalning till kund.

Lagg till de varor/tjanster som ska returneras och lagg darefter till betalmedel (beloppet skall vara
negativt).Om man viljer Elevsaldo som betalmedel i en retur sa innebéar de att elevens saldo kommer
att bli hogre. Nar man ar klar klickar man pa Spara Kvitto for att genomfora aterbetalningen.

Tank pa att returer av kvarvarande lektionssaldo hanteras separat. (Se Returnera Gterstdende lektionssaldo,
kapitel 13.7.5 sida 107)

15.9.10.1 RETURNERA ETT KVITTO.
Om man skulle raka sla fel i kassan eller det kommer en kund in och vill returnera ett kop denne gjort
tidigare sa kan man anvanda sig av funktionen att Returnera kvitto for att underlatta att alla
transaktioner blir ratt nar man backar kopet.

Man soker fram kvittot man vill returnera enligt kap.15.9.8, Séka kvitton, s. 135, markerar det kvitto man
vill returnera och klickar pa knappen Returnera.

Returnera kvitto vander alla transaktionerna sa att det blir ett motsatt kvitto. Nar man klickar pa
knappen 6ppnas kvittot upp i kassan med omvanda varden och betalsatt. Man har nu en méjlighet
att eventuellt 13gga till eller ta bort artiklar som man inte vill returnera.
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— [m] *

Stang kassa Installningar Starta Ovningslage Om a'j'l'Ra-l&ﬁ';;-

Logga Ut

T = — I (T =]
B 2 8 & & B ® o » £
Bk Kontant Kort Present Elevsaldo Faktura Betalvxel gubvtapgsale Spara Kitho
Valj kund Bokning Betalningsmedel Kvitto
Farsaljning RETUR Kundinformation
Presentkort Elevsaldo S&k Artikel e
ElevMNr 201800013
Lilla paket .
Ingdende saldo 0,00
Farsaljningsrader
Detta kvitto 0,00
-160,00
Antal: -1, Moms: -9,06 Nytt saldo 0,00
Aktuell Farsaljning
Summa férséljning -160,00
Betalningsmedel Varav moms -9.06
Kort -160,00 Oresavrundning 0,00
Att betala -160,00
Mottaget -160,00

Man kan dven andra betalsattet till det betalsatt som man vill aterbetala till.
N&r man ar klar klickar man pa Spara Kvitto for att genomfora returen.

Tank pa att returer av kvarvarande lektionssaldo hanteras separat. (Se Returnera Gterstdende lektionssaldo,
kapitel 13.7.5 sida 107)

15.9.11 DEBITERA KUNDBOKNINGAR FRAN BOKNINGEN

En av fordelarna med aSTRa WEB-kassa ar att den ar sammankopplad med aSTRa WEB och
bokningen. Man kan darfor pa ett enkelt satt debitera alla kunders tider med nagra knapptryck i
kassan.

Beroende pa om man arbetar med elevsaldo (se Elevsaldo, kapitel 15.11.1, sida 145) eller lektionssaldo (se
Lektionssaldo, kapitel 15.11.2, sida 145) sa ar tillvdgagangssattet lite olika.

Klicka pa Sok (Bokning).

et
Du ar inloggad som Kris

®
Sok Retur

Instillningar  Starta Ovningslage Om aSTRa Kassa

Nu 6ppnas en dialogruta med information om alla dagens utférda bokningar. | rutan 6verst, kan man
vélja pa Dagens utférda bokningar, Dagens kommande bokningar, Alla odebiterade bokningar,
Kommande bokningar och Sena avbokningar.
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Dagens utférda bokningar. En utford bokning, raknas som nar starttiden har passerat tiden
just nu. T.ex. om klockan &r 16.00, s& kommer alla tider som ar odebiterade och som har en
starttid innan 16.00 att visas i denna lista.

Dagens kommande bokningar. Detta ar motsatsen till Dagens utférda bokningar. De tider
som visas har, dr de bokningar som dnnu inte passerat sluttiden pa bokningen. Detta
betyder, att en bokning kan finnas bade i Dagens utférda bokningar och i Dagens
kommande bokningar, under den tiden som eleven kor. Sa fort man debiterar en tid, sa
forsvinner den fran bada listorna. Man kan inte av misstag dubbeldebitera en elev via denna
funktion.

Alla odebiterade bokningar. Detta alternativ, visar alla odebiterade bokningar bakat i tiden.
Denna lista skall alltid vara tom, om man har debiterat alla tider pa kunderna. Om denna lista
innehaller nagra kunder, sa kan man debitera dem aven harifran.

Kommande bokningar. Detta alternativ visar de bokningar som ligger framat i tiden. For att
begrdnsa antalet bokningar som visas har kan man anvanda de olika sékverktygen som finns i
kassan.

Sena avbokningar. Har visas de tider som faller under funktionen sena avbokningar, de
kommer att debiteras enligt de installningarna som gors for sena avbokningar.

"

Alla odebiterade bokningar ¥ | Datumfilter E Sok: [] Visa bokningar med annan betalare.
Starttid Larare  Kund Artikel Belopp Lekt LSaldo
171212 09:30 T Anna Andersson Kérlektion Pb 500,00 10 20
171213 10:15 L Anna Andersson Kérlektion Pb 500,00 10 20
180627 12:30 T Anna Andersson Kérlektion Pb 500,00 10 20
180802 15:00 T Maria Svensson Syntest 50,00 0.0 INGE
1807872777 09:370 7TT Anaers An::iersson E kérlé&ion 45000 7170 - 50
180828 10:15 T Maria Svensson Karlektion 450,00 10 120
180830 09:30 T Anders Andersson Kérlektion 450,00 10 5.0
180830 10:15 L Maria Svensson Kérlektion Pb 500,00 1,0 -
18083110:15  TT  Anders Andersson Korlektion 450,00 10 50
180831 11:00 T Maria Svensson Kérlektion 450,00 10 120

[ Debitera alla Lektionssaldo l

| listan finns tva kolumner som visar om man kan debitera mot lektionssaldo, Lekt och LSaldo. Om
LSaldo ar gron sa kan bokningen debiteras mot lektionssaldo och kommer att debiteras mot
lektionssaldo om man valjer att debitera lektionen.

Om LSaldo ar rod sa finns det inte tillrdackligt med lektionssaldo av ratt sort for att debitera mot
lektionssaldo. | kolumnen LSaldo star det sammanlagda varde for antalet lektioner som kunden har
tillgodo. | kolumnen Lekt star antalet lektioner som kommer att debiteras da man debiterar just den
bokningen. Om kunden har flera bokningar sa star det samma varde i alla LSaldo. Anledningen till det
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ar att programmet inte vet vilken lektion som kommer att debiteras och kan darfor inte rakna fram
hur manga som kommer att vara kvar. Nar man val debiterar sa raknas allt ner direkt och uppdateras.

Langst upp pa sidan finns dven ett datumfilter dar man kan vélja att visa bokningar for ett visst
datum. Det finns dven en sokfunktion dar man kan soka pa utbildningens namn eller elevens namn.
Har kan man valja att visa bokningar for de elever som har en annan betalningsmottagare och
debitera dem i kassan i stallet for via en faktura.

15.9.11.1 MASSDEBITERA MOT ELEVSALDO
Kassaregisterlagen staller till det en hel del da det géller massdebitering av tider. Eftersom elevsaldo
ar odefinierade pengar och omomsade vid koptillfallet, da eleven gjorde insattningen, sd maste det
nu skapas ett kvitto vid debiteringen. Kassaregisterlagen sager att varje elev maste bli erbjuden ett
kvitto vid forsaljningen.

For att det skall fungera enligt lagen sa kan vi darfor bara tillata massdebitering mot elevsaldo i
forskott (man maste alltsa gora detta innan lektionen har varit). Darfér ar knappen for
massdebitering mot elevsaldo bara aktiv da man valt Dagens kommande bokningar.

Darfér kan man bara massdebitera alla bokningar nar man startar upp pad morgonen. Kvittoskrivaren
skriver ut alla kvitton och man far spara dem till kunden da den kommer till sin lektion.

Om man viljer att Debitera alla Elevsaldo kommer alla som finns i listan att debiteras mot elevsaldo
om det finns tillgodo pa respektive elevsaldo eller om man tillater kredit (negativt elevsaldo).

Man kan dven plocka enskilda elever genom att dubbelklicka pa tiden sa kommer den bokningen upp
i kassan som en transaktion. Skulle det visa sig att en elev inte kommer pa lektionen sa far man
istdllet gora en retur av det kvittot.

15.9.11.2 MASSDEBITERA MOT LEKTIONSSALDO
Lektionssaldo ar till skillnad fran elevsaldo definierat vad det ar man saljer och utav denna anledning
momsas pengarna vid koptillfallet och darfér behdvs det inte skrivas ut ett kvitto vid sjdlva
lektionstillfallet.

Man kan bara massdebitera mot lektionssaldo i efterskott och darfér tands bara knappen da man
valjer vyn for Dagens utférda bokningar. Alla de tider som har en gron LSaldo kommer eventuellt att
kunna debiteras mot lektionssaldo. Om man klickar pa Debitera alla Lektionssaldo sa kommer
programmet att debitera alla dessa tider mot lektionssaldo. De som inte har lektionssaldo eller dar
LSaldo inte racker till kommer att bli kvar i listan.

| samband med massdebiteringen sa skrivs det inte ut ett kvitto vilket gor att detta gar valdigt
snabbt. Det som sker ar att det skapas ett verifikat for varje debitering samt att elevens reskontra
uppdateras.

115.9.11.3 DEBITERA ENSKILDA LEKTIONER
Om man bara vill debitera enskilda lektioner kan man bara dubbelklicka pa en tid sa flyttas den 6ver
till kassan. Om kunden har ett gront varde i LSaldo sa debiteras det direkt mot lektionssaldo och
flyttas aldrig in till kassan.

15.9.12 BACKA DEBITERING MOT ELEVSALDO
Om man rakar debitera fel mot elevsaldo, sa kan man backa en sadan debitering, genom att séka upp
kvitto under S6k kvitto, och bara vilja Returnera.
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15.9.13 BACKA DEBITERING MOT LEKTIONSSALDO
Om man rakar debitera fel mot lektionssaldo sa ar det lite svarare att backa. Man kan bara backa den
senaste lektionen som debiterades (man kan backa dem en och en). Sa gjorde man fel for tre

lektioner sedan sa maste man backa alla tre lektionerna och darefter debitera tva igen.

Kund | Reskontra  Lektionssaldo

ckresultat

Typ Utbildningstyp Betalt Bokade Utnyttjade  Kvar
Karlektion PE Personbil 20 30 0.0 -1,0

Returnera | | Angra senaste debitering

Text Lekt Belopp Skapad Starttid
Personbil Lektion 1.0 500,00 171117 13:02
Personbil Lektion 1,0 500,00 171220 11:22

For att backa en lektionsdebitering sa gar man in pa information pa kund
(se Kundinformation, kapitel 15.9.15, sida 141) och valjer fliken Lektionssaldo. Vélj den lektionstyp som blivit
fel och klicka pa knappen Angra senaste debitering. Man kan inte markera ett speciellt kvitto utan

programmet tar automatiskt den senaste debiteringen. Man kan nu angra flera steg bakat genom att
klicka pa angra igen.

15.9.14 RETURNERA ATERSTAENDE LEKTIONSSALDO

Om en kund har kopt ett paket med lektionssaldo och kunden inte utnyttjar alla lektioner sa kan man
pa ett enkelt satt returnera det aterstaende vardet av lektionerna till kunden. Man kan inte gora
avdrag for att kunden inte har utnyttjat hela paketet utan man far gora detta i efterhand.

For att returnera kundens tillgodohavande sa séker man upp kunden, klickar pa information pa
kunden och viljer darefter fliken lektionssaldo. Markera den lektionssaldotyp som man vill aterbetala
till kunden.

Klicka pa Returnera.

Nu aterbetalas det aterstaende vardet av lektionen och kommer ut som en transaktion i kassan. Man
far darefter vélja vilket betalsatt som beloppet skal aterbetalas till.
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Om man vill ta ut en kostnad for att kunden inte utnyttjat lektionspaketet fullt ut ar férslaget att man
skapar en artikel som t.ex. heter adm. outnyttjat paket. Satt en kostnad pa artikeln som motsvarar
den rabatt som kunden fatt per lektion da den kopte paketet.

N&r man darefter returnerat ex. 5 dterstaende lektioner gér man det med betalsatt elevsaldo.
Darefter gor man en ny forsaljning pa just denna artikel och satter antalet till 5 och dven har anger
man betalsattet elevsaldo. Man kan nu aterbetala den aterstaende summan fran Elevsaldo till det
betalsatt som kunden ska ha. Kunden har da betalat fullpris for sina lektioner eftersom den inte
fullféljde kopet.

Da man inte far ha en forsaljning och retur pa samma kvitto sa maste detta tyvarr utféras i tva
transaktioner (tva kvitton).

15.9.15 KUNDINFORMATION
Kundinformationsrutan innehaller information om kunden med namn och adressuppgift samt
kundens reskontra och eventuella lektionssaldo.

For att dppna upp denna ruta klickar man pd [@/ndr man valt kund eller i sék kund.
Detta ar bara information om kunden och man kan klicka pa respektive flik for att fa mer detaljerad
information. Nér man ar klar klicka pa Stdng.

— i N
7 Sara Suensson G T o L |

Kund ‘.VRieskrontra;].;VLiévl;tionssa‘!doJ

PersonNr 781205

Namn  Sara Svensson
Adress  Vagen 3
Adress 2

Saldo 200,00

Varav fakturerat 0,00 i
Ta foto

S

141
aSTRa WEB manual 2019-01-30, ver 4.1



Har kan man ta foto pa eleverna som syns pa flera olika platser, bl.a. pa elevéversikten i aSTRa WEB, i

utbkort.str.se och pa elevcentralen. Detta gér man genom att klicka pa knappen Ta foto.

En ny ruta kommer upp dar man valjer den webb-kamera som ska anvdndas i rutan som heter
Kamera. Du kan stélla in hur stor bilden ska vara med hjalp av reglaget Bildstorlek. Man tar kortet

genom att klicka pa knappen Ta foto. Kommer kameran inte upp som val kontrollera sa att kameran

ar korrekt installerad i datorn.

i

" Fotografera kund ARG o a—

Kamera: |Microsoft® LifeCam Studio(TM) - { Bildstorlek: \ ! Tafoto |

i‘ Avbryt ’
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15.10 EXEMPEL PA KVITTON

Forsaljning Returkvitto
lonas Trafikskola Jonas Trafikskola
lirvgatan 4 , 26144, Landskrona Jarvgatan 4, 26144, Landskrona
Org. Nr: 666565-4321
Org. Nr: B66655-4321
Magnus Hedmer
Kontantkund
Kvitto Datum Tid Kassa  Kassdr * RETU R KV'TTO *
52 120320 1706 1 1A
Korlektion Pb 350,00 Kvitto Datum Tid Kassa  Kassor
41 120308 1826 1 1A
Summa foérséljning 390,00
Korkortsbhoken -160,00
Kontant 350,00
Summa mottaget 350,00 Summa forsiljning -160,00
Kontant -160,00
Artiklar Varor Tjanster Summa mottaget -160,00
1 1] 1
Arfiklar Varor Tjanster
-1 -1 1]
Noms3e Netto Moms Brutto
25% 312,00 78,00 330,00 Momsd% Netto Moms Brutto
25% -128,00 -32,00 -160,00
Kontrollenhet: BMCTEQQOC00000100
Ditt saldo: 220,00
VALKOMMEN ATER
Kontrollenhet: BMCTEOOOD00000100

Sign:

VALKOMMEN ATER
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Ovning Debitering av lektion
Janas Trafikskola lonas Trafikskola
Jarveatan 4, 25144, Landskrona Jarvgatan 4, 26144, Landskrona
Org. Nr: 666666-4321 Crg. Nr: 6666656-4321
Kontantkund
ontanteun Thomas Kunossan
* OVN | NG * Kivitto Datum Tid Kassa  Kassdr
46 120315 1455 1 14
Kvitto Datum Tid Kassa  Kassdr Korlektion Pb 390,00
43 120315 1437 1 A Bokning, tisdag 13/3 kl 10:35, Larare: JA
Karkortshoken 160,00 e
Karhafte A 45,00 Summa forséljning 390,00
Kdrhafte C 50,00
2 * 45,00 kr Kontant 350,00
Summa mottaget 350,00
Summa forséljning 295,00
Artiklar Varor Tjanster
Kontant 295,00
1 o 1
Summa mottaget 255,00
Artiklar Varar Tjanster Momse Netto Moms Brutto
a 4 o 25% 312,00 78,00 350,00
Momsie Netto Moms Brutto Kontrollenhet: BMCTEQOOOC0000100
25% 236,00 35,00 295,00

Kontrollenhet: BMCTEQOODO0000100

VALKOMMEN ATER
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15.11 ELEVSALDO OCH LEKTIONSSALDO

aSTRa WEB kan hantera forskott pa 2 satt, det ena ar elevsaldo och det andra ar lektionssaldo. Enkelt
forklarat sa ar elevsaldo odefinierat (flerfunktionsvoucher)och kan anvandas till vad som helst medan
lektionssaldo ar definierat (enfunktionsvoucher) och kan bara anvandas till det som avser. | och med
att det ar odefinierat med elevsaldo s3 momsas pengarna nér tjansten eller varorna utfors medan
med lektionssaldo momsas pengarna direkt vid forsaljning eftersom man vet vad foérsaljning avser.

Man kan anvanda sig utav bada satten samtidigt, men det rekommenderas att man anvander ett av
dem eftersom det underlattar det dagliga arbetet.

15.11.1 ELEVSALDO

Elevsaldo ar en flerfunktionsvoucher (se Voucher, kapitel 15.11.3, sida 148) och fungerar som ett bankkonto
dvs.. eleven har pengar innestaende och kan utnyttja dessa fritt till lektioner, kurser, bocker osv. Man
kan ha bade positivt och negativt saldo pa elevsaldo. Vid insadttning av elevsaldo sker ingen
momsbetalning utan det sker forst vid debitering av lektioner, bocker osv. Nar pengarna betalas in
fors de i bokféringen in pa ett balanskonto.

N&r man sedan debiterar eleven sa dras pengarna fran elevsaldot. Nu sker den egentliga
forsaljningen och man betalar moms och det kommer ut ett kvitto. Det &r t.ex. inte nagon skillnad
mellan ett kvitto med elevsaldo som betalsétt eller kontant.

Ett problem som kan uppstad med elevsaldo ar att om man séljer ett paket med t.ex. 5 korlektioner,
en Risk1, en Risk2 och en uppkorning sa hinner eleven ev. forbruka det insatta kapitalet (om eleven
ex. kor 10 korlektioner) innan eleven kommer till uppkdrningen. Eleven reagerar da negativt
eftersom denna kopt ett paket med 5 korlektioner och en Risk1, en Risk2 och en uppkorning.

15.11.2 LEKTIONSSALDO

Lektionssaldo ar en enfunktionsvoucher (se Voucher, kapitel 15.11.3, sida 148) och fungerar som t.ex. ett
klippkort. Eleven kdper ett antal lektioner och sedan vid varje korlektion sa drar man bort sa manga
lektioner som korlektionen avser. Sa ndar man séljer ett lektionssaldo till eleven sa séljer man ett antal
korlektioner, risk-utbildning osv. Sa pa detta satt sa har eleven kontroll hela tiden hur manga
lektioner han/hon har kvar.

Vid en forsaljning av lektionssaldo sa betalar man fér momsen direkt dven om eleven inte utnyttjar
det direkt. Detta kan man goéra eftersom man har definierat vad eleven kdper. Momsen bokférs mot
momskontot och resten av summan satts in pa ett balanskonto.

Nar eleven sedan kor en koérlektion och man ska debitera for lektionen sa gors detta i kassan. Men
det kommer inte ut nagot kvitto eftersom forsaljningen redan har skett. Dock sa blir det ett verifikat
dar man flyttar pengarna fran balanskontot till ett intdktskonto, och elevens lektionssaldo minskar
med sa manga lektioner som korlektionen avser.

Lektionssaldo passar utmarkt att anvanda vid pakethantering.
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15.11.2.1 SKAPA LEKTIONSSALDO

For att borja anvanda lektionssaldo sa behdver man forst skapa Skapa lektionstyp %
lektionstyper, vilket skapas i — Kassa — Lektionstyper. Text [Amomat
Anledningen varfér man har lektionstyper och inte bara Synlig i listor [7

utbildningen, ar bl.a. att man kan ha olika priser pa t.ex.

automat/manuell bil.

Dérefter behéver man skapa minst 1 ny artikel och ev. dndra pa den

artikel som ligger pa bokningen. Forst skapar man en forsaljningsartikel for lektionssaldot, artikeln
kommer bara att anvéndas nar man séljer (fyller pa) lektionssaldo till kunden. Det andra &r att man
behover anpassa artikeln som anvands pa tidmallen och som man debiterar med i kassan.

Forsaljning av lektionssaldo Artikeln till bokning och debitering
Andra artikel Andra artikel
Passiv Passiv
Artikelnr 280 Artikelnr 201
Mamn 10 kirlektioner 0 Namn Korlektion Pb e
Typ () Vara @) Tjanst Typ \ara @) Tjdnst
Forsiljining Forsiljning | Koravgift E|
Lektionstyp Lektionstyp | Personbil E|
Utbildningstyp Uthildningstyp | Personbil E'

Lektioner 10,0 Lektioner 1,0

a-pris  3800,00 a-pris 467,00
Konto 3020 Konto 3020
Momssats Momssats | 25% El

Bilden till vanster visar en artikel dar man saljer 10 stycken lektionssaldo for korlektion till Personbil
for 3900kr. Till hoger har vi den vanliga artikeln som man lagger i bokningen och debiterar emot i
kassan. Skillnaden mellan dessa tva ar till vanster sa ar det angivit “Lektionssaldo” vid Forsaljning.
Detta gora att aSTRa WEB uppfattar att nar man saljer artikeln till en elev att hon/han ska fa ett antal
lektioner for att kunna utnyttja senare. Vid Lektioner anger man hur manga lektioner eleven far och
undertill hur mycket kommer det att kosta eleven (ink moms).

Det som ar gulmarkerat dr det som kommer att binda ihop dessa. Nar man har salt artikeln till
vanster till en elev sa kommer eleven fa 10 korlektioner for Utbildningstypen Personbil och
Lektionstypen Personbil. Nar vi senare debiterar eleven for en korlektion och anvander artikeln till
hoger kommer aSTRa WEB debitera den lektionstyp och utbildningstyp som finns pa artikeln mot det
lektionssaldot som eleven har.

OBS! Om en elev bade har elevsaldo och lektionssaldo sa kommer kassan i férsta hand att debitera
mot lektionssaldo. En elev kan aldrig fa ett negativt lektionssaldo. Detta betyder att om en elev t.ex.
har 0.7 lektioner kvar och lektionen som man vill debitera ar vard 1 lektion sa kommer kassan att
debitera mot elevsaldo.

N&r man debiterar sa kommer elevens saldo minska med en (1) lektion eftersom artikeln till hoger
sager att den kommer dra 1 lektion.
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Tittar man pa eleven i aSTRa WEB sa ser statusen over lektionssaldo ut enligt nedan.

Lektionssaldo

Typ Utbildningstyp Bet Bok Utn Kvar
Korekfion PE Personbil 10,0 9.0 0,0 1,0

e Forst sa har man Typ och Utbildningstyp, vilket berattar vilken utbildning som saldot avser.
Det kan vara for korlektioner, halka, riskl osv.

e Bet, ar totalt antal lektioner som eleven har kopt

e Bok, visar hur manga lektioner som &r bokade pa eleven som stammer in pa Typ och
utbildningstyp. Detta sa att man enkelt kan rdkna ut hur manga lektioner eleven har idag och
framat. Darfor behover man inte langre rakna fram antalet lektioner eller fa ihop det med
elevsaldot

e Utn, visar hur manga lektioner som ar utnyttjade, dvs. debiterade mot lektionssaldot.

e Kvar, hdr ser man hur manga lektioner som eleven har kvar pa sitt paket ndr man har raknat
bort alla utnyttjade och bokade lektioner av just den sorten.

Nar eleven loggar in pa elevcentralen och man pa skolan har aktiverat fliken, ser det ut som
foljande
Aktuellt saldo 0,00 kr

Typ: Korlektion PB

Utbildningstyp Personbil
Betalt 10,0
Bokade 9,0
Kvar efter bokade 1.0
Anvant 0,0

Vardet for varje lektion kan skilja pa sig eftersom eleven forst kan ha kopt ett 5 lektioners paket, kora
3 lektioner och darefter kdpa ett 15 lektionerspaket. Da kan det skilja pa priset per lektion eftersom
man ev. ger en hogre rabatt pa 15 korlektioner. aSTRa WEB fungerar enligt FIFO modellen, vilket
medfor att den forst tar fran 5 paketet innan den borjar pa det paket med 15 lektioner. Detta ror
bara bokféringen och skots automatiskt.
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Ska man aterbetala lektionssaldot sa behdver man inte rdkna ut hur mycket som ar kvar utan aSTRa
WEB gor det automatiskt. Samma satt som tidigare kan eleven forst ha kopt 5 lektioner och sedan ett
paket med 15 lektioner. Men programmet haller reda pa detta.

15.11.3 VOUCHER

En voucher ar ett slags vardebeuvis, t.ex. ett kort eller en servicesedel, som majliggér en kommande
konsumtion av varor eller tjanster.

Enfunktionsvoucher (lektionssaldo)

Voucher som anger exakt vilken vara eller tjanst som erhalls i utbyte mot voucherna anses vara
enfunktionsvoucher (dvs. single purpose vouchers). Exempel pa sadan voucher kan vara
lunchkuponger som endast kan anvdndas pa en viss restaurang. Om man saljer detta, sa skall
pengarna momsas vid forsaljningstillfallet. Lektionssaldo, ar en enfunktionsvoucher, eftersom det ar
kant, vad kunden koper (korlektion, Risk1 eller dyl.)

Flerfunktionsvoucher (elevsaldo)

Flerfunktionsvoucher (dvs. multi purpose vouchers) ar sddana vouchers som inte &r
enfunktionsvoucher. Det &r sdledes fraga om olika voucher som inte exakt anger vilken vara eller
tjanst som erhalls i utbyte mot vouchern. Som exempel pa flerfunktionsvoucher kan anges olika
maltidskuponger som kan anvandas pa flera stallen, t.ex. Rikskuponger, presentkort som
representerar ett visst varde, kontantkort och telefonkort.

Att skattskyldigheten kan intrada i samband med forskottsbetalning utgor ett undantag fran
huvudregeln och detta undantag ska endast tillampas nar det klart framgar vid betalningstillfallet
exakt vilken vara (varor) eller tjanst (tjanster) som ska komma att tillhandahallas.

Detta innebar att skattskyldigheten intrader i samband med att betalning erlagts foér vouchern endast
nar det ar fraga om sadana voucher som utgor enfunktionsvoucher.

Nar det ar fraga om sadana voucher som utgor flerfunktionsvoucher intrader skattskyldigheten i
stdllet i samband med att varan levereras eller tjdansten tillhandahalls oavsett om betalning erlagts
tidigare.

Det dr pa detta satt, som elevsaldo fungerar. En kund, satter in en summa pengar. Vid insattningen,
vet man inte vad dessa pengar skall anvandas till (bocker, mat, korlektioner). Utav denna anledning,
sa ar pengarna omomsade vid insattningen, och momsas forst da t.ex. korlektionen debiteras i
kassan.

Det féretag som tillhandahaller olika voucher men som inte ar utstéllare av vouchern ska ses som
formedlare av dessa.
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16 ELEVCENTRALEN

Elevcentralen ar den elevportal som finns i aSTRa WEB. Har kan eleverna hitta sitt
utbildningsmaterial, sina bokningar, och kommunicera med sin larare m.m.

Elevcentralen dr uppbyggd med sa kallad responsive design och anpassar sig efter skarmens storlek
pa den enhet som man Oppnar sidan i. Detta betyder att elevcentralen fungerar i bade
mobiltelefoner, plattor och pa dataskdarmen. All data och funktioner finns med i alla enheter men det
kan se lite olika ut beroende pa var man loggar in. Elevcentralen finns dven i app-form bade for i0OS
och Android och heter da Kérkort nu med Elevcentralen. | appen hittar eleven samma innehall som
nar eleven ar inloggad via en webblasare.

Adress till elevcentralen: http://www.elevcentralen.se

Inloggning sker med elevens personnummer eller e-postadress. Vid inloggning med personnummer
kan man logga in med foljande format addammdd-xxxx, admmdd-xxxx, adadmmddxxxx eller
aammddxxxx.

Vilka alternativ som ar finns tillgdngliga for eleven i elevcentralen styr man fran instéllningar i aSTRa
WEB och genom vilken utbildning som man gett eleven tillgang till.

Eleven kan dven prova pa appen Kérkort nu med elevcentralen redan innan den kopt tjansten pa hos
en trafikutbildare genom att ladda hem appen och ga in i Prova-pa-laget. Eleven far da tillgang till 3
av momenten i utbildningen. Dar kan de ldsa texten, géra fragorna och titta pa de filmer som finns
tillgangliga.

€ Plugga JARN * )
Teori
Avklarad teori 0%
g Informationslektion
Anvander an Elevcentralen!
Ja, jag vill loggain & Kérstallning
s y Inledande manévrering 0%
Nej, jag vill testa Elevcentralen =
L
Vaxling
L]
>_-j il Lutning

| Manovrering

1 & Q (4

Checklista Teor Hitta Kérkortsk. Mer
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http://www.elevcentralen.se/

16.1 START

Forsta sidan som man kommer till ndr man loggar in pa elevcentralen &r Start-sidan. Langst upp pa
™1

sidan hittar man menyn som tar eleven vidare till ‘,i,l , E, ,

™ 4 o, @ N

7 7 7

och ¥ Har hittar man dven E, E, ¢ (endast B-

utbildning) och

SVERIGES
TRAFIKUTBILDARES
RIKSFORBUND

Pa startsidan kan man ocksa se sitt namn, vilken skola man &r inloggad pa och vilka 6ppettider skolan
har. Har far man ocksa en 6versikt 6ver hur langt man kommit i sin utbildning.

Det finns ocksa sex olika boxar som visar en snabbild 6ver sina olika innehall, dessa boxarna ar
Korningar, Aktuellt moment, Bokningar, Aktiva matcher, Elevforum och Meddelande. Genom att
klicka pa en av boxarna kan man ta del av ytterligare information om dess innehall.

ﬂ SVERIGES 12 - [ )
TRAFIKUTBILDARES o
L RIKSFORBUND & L e [ ¥

a8 start )] & ® ~

9
»
a
4

Anna Andersson
Kristinas Trafikskola har 6ppet 10:00 - 17:00 idag | 012-3456789 o E

Kbmingar Aktuellt moment Bokningar

Senaste
Korstillning

&

=2 Delmoment ﬁ
Q0
Du haringa kommande krningar. Kiirstiillning Du har fér narvarande inga kommande bokningar.

e

Aktiva matcher Visa alla Elevforum Visa alla Meddelanden Visa alla

Bokning av korlektioner?? H... [©)
44 min sedan av Anna-Lisa Gustavsson

& Ge inte upp! o)
m 3 tim sedan av Johan Linnar 9

Du har inga aktiva matcher. Du har 3nnu inte fatt nigra meddelande.
Kunskapsprovet - Snitt (o)

5 tim sedan av Camilla Nylund

C kérkort (e}
6 tim sedan av Johan Olsson
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| appen har vi skalat bort sidan hem, sa eleven kommer direkt till sin teoriutbildning. Menyerna for
att komma vidare till andra delar av elevcentralen hittar man langst ner pa sidan.

Om det &r hanglas pa momenten nar man gar in i Plugga sa ar man i Prova pd ldge och maste da
logga ut och sen logga in pa sitt konto pa skolan for att fa tillgang till materialet i Elevcentralen.

16.2 KORNING

Under fliken Kérning kan eleven se sin larares kommentarer pa de
korlektioner de gjort och folja hur det gar och vad de behéver 6va pa. Detta

menyvalet kan eleven endast se om den har Bokning m.m. pa sin utbildning.

= CED & & & = =& & mn -~

Avklarad kéming 3%
Kommande lektion + Egen kiming
28 FarberedELse
10:30-11:15
Sep
#®¥n Lektion 1 2018
10:30-11:15 28 sep

Genomfdrda lektioner

28 10:30 - 11:15 »

Kristina Eriksson
Bra jobbat. Godkénd

Om eleven har Kéra-utbildning sa kan eleven se de instruktioner som lararen givit infor nasta lektion
har. Det hittar eleven under fliken Férberedelse.

Eleven kan ocksa se datum och tid fér nasta kérlektion. Om eleven har ytterligare bokningar, eller vill
boka fler lektioner sa gor eleven det under menyvalet Bokning.

Har kan eleven ocksa registrera Egen korning, om man vill spara ett register 6ver det, och kanske dela
med sig till trafikskolan hur mycket de kér med sin handledare.

16.3 TEORI
Teorimenyn finns endast om eleven har nagon av utbildningarna Frdgor eller Kéra
pa sin profil. Nar man klickar pa Teori i menyn till héger falls en undermeny med
fyra alternativ fram, Plugga, Snabbtest, Anpassat test och Sluttest.

Om eleven har tillgang till Kéra-utbildningen finns dven Vdgmdrken som menyalternativ.
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16.3.1 PLUGGA

Under Plugga hittar man de fragor som ar kopplade till utbildningen som ar vald till eleven.
Utbildningen &r har uppdelad i de momenten som man lagt in i sin undervisningsplan (se kap. 13.7,
Undervisningsplan, s. 116).

Om eleven har utbildningen Fragor sa valjer den vilket avsnitt den vill géra fragor for och klickar pa
fragor till hoger for att starta test med de fragorna. For att ett avsnitt ska blir godkant och gront sa
maste alla fragorna besvaras ratt.

Om man inte lyckas besvara alla fragorna ratt kan man klicka pa knappen Repetera detta moment
och gora ett nytt forsok. Om vi lagger till eller uppdaterar fragorna i ett moment under elevens
utbildning sa kommer dessa fragor fram forst nar man repeterar ett moment.

gga Snabbtest Anpassat test Sluttest

“ Sramersd

Informationslektion 0%

Korstillning 0% 9 frigor

8st

Inledande mandvrering 0%

C'Repetera detta moment

N
’ ’ Vaxling 0%

e .
Ssemed  Lutning 0%

W Mandvrering 0%

2 Funktion och kontroll 0%
b

Y
E Manniskan 0%
@ Miljén 0%
m Sameordning och bromsning 0%
a Mindre samhalle 0%
H Mindre landsvig 0%

Alla fragor har ljudstéd. Genom att klicka pa o till héger om fragan eller svarsalternativen

sa lases texten upp.
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Nér eleven har utbildningen Kéra.. sa har eleven tillgang till teorimaterialet i digital form och da hittar

den det har.
“ S meres
o Kérstillning 0% Inledande manévrering

Inledande mandvrering o ! Inledande mandvrering
E:I Vixling 0% |~ Sjalvvirdering

Inledande manévrering

] |
’:-._-l;._n Lutning 0% 9 fragor
E Mandvrering 0%

C'Repetera detta moment

:‘ = Funktion ach kontroll 0%
Genom att klicka pa delmomentets namn sa 6ppnas teorimaterialet med text, filmer och 6vningar
upp.
Plugga Snabbtest Anpassat test Sluttest Vagmarken
X Stang

Hur fungerar kopplingen? <) *~ A Inledande mandvrering

[

Nér du trycker ner kopplingen fortsétter motorn som innan men kraften nar inte hjulen. Vid draglaget,
dar bilen bdrjar rulla, har du kopplingen halvvags upp. En uppsldppt kopplingspedal betyder att motorns

kraft helt nar hjulen. - Sjalvvirdering

e o

A

Vagmirken

Kraften fran motorn driver pa tva eller fyra hjul. De flesta bilar driver med de bada framhjulen men allt
fler anvander alla fyra hjulen.

Dags att kora

| ]

Felanmal

0%

16.3.2 SNABBTEST

Snabbtest ar test med 10 stycken fragor som slumpas fram fran de fragor som dven sluttesterna ar
gjorda av. Snabbtesten ar tankt att anvandas av eleverna nar de bara har en kort stund pa sig men vill

trana lite pa teorin.
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16.3.3  ANPASSAT TEST

Anpassat test ar tester dar eleven kan valja hur de vill att testen ska byggas.

Eleven kan valja mellan Antal fragor

Antal frigor

10st

20st

40 st

70st

| Frdgetyp kan eleven vélja mellan olika sorters fragor.

Instuderingsfrdgorna ar TEEAT

de fragor som finns under

varje moment. & Instuderingsfragor
Markerade fragor ar
fragor som eleven har
markerat med en liten
stjarna.

Felaktiga svar ar fragor % Felaktiga svar
dar eleven svarat fel och

Vagmarken ar fragor pa

végmérken. A vigmirken

W Markerade frigor

Under Tid kan eleven bestdamma hur lang tid den vill ha pa sig ndr den gor sitt test.

Tid

Ingen tid

5 min

15 min

35 min

50 min
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Darefter véljer eleven fran vilka moment fragorna ska komma.

Vilj moment
Korstéllning

Inledande mandvrering

vaxling

@

sseowe  Lutning

,

Mandvrering

. ¥

Funktion och kentroll

VR

Manniskan

m Miljén

m

56000080808,

116.3.4  SLUTTEST
Sluttest ar simuleringar av teoriprovet, sa om eleven inte valjer att lagga till extra minuter sa ha de 50
minuter pa sig att gora ett test pa 70 stycken fragor. Hur manga ratt som kravs for att fa godkant pa
testet styr respektive trafikskola (For installningar om godkant niva se kap 13.6, 7K, s. 116).

Nytt test Tidigare test Statistik

© Provtid: 50 min

_ 0 +

Extra minuter

Pabdérja nytt sluttest

Ett nytt Sluttest innebdr att du simulerar teoriprovet pa 50 minuter. Om du vill kan du dock l3gga till extratid innan
du borjar. Se till att du &r férberedd och lycka tilll

Eleven kan har dven se sina tidigare gjorda sluttest och en statistik 6ver testen.

16.3.5 VAGMARKEN
Detta menyalternativ finns endast pa de eleverna som har en Kéra-utbildning. Under vagmarken kan
man ldasa om vagmarkena, vad de heter och vad de betyder.
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16.4 BOKNING

Bokningsikonen finns endast i menyn pa elevcentralen om eleven har
Bokning m.m. aktiverat pa sin utbildning. Det &r har som eleven kan boka
lektioner, och se sina redan gjorda bokningar.

| 16.4.1 KORLEKTIONER
Forsta fliken man kommer till &r Korlektioner, dar eleven sjalv kan boka korlektioner. Har eleven flera
utbildningar, maste elevcentralen vara installd pa ratt utbildning for att eleven ska kunna boka pa
just den. Vilken utbildning som &r aktiv staller eleven in under Installningar.

Eleven kryssar i den eller de korlektioner som den vill boka. Nar den gor det tands en lista pa valda
tider upp hoger om de valbara tiderna. Har kan eleven ocksa se vad de valda tiderna kostar och hur
det kommer att paverka elevens saldo. En knapp som gar direkt till e-handeln tdnds upp om eleven
hamnar pa ett minussaldo, under forutsattning att man har tjansten E-handel och har valt att tillata
pafylining av elevsaldo via den.

PO | U R

4 valda lektioner

13:00 - 13:45 0
PB 45 | 500,00 kr O forsclag 27 september
A7 15:30-16:15 =o0.00ks

13:50 - 14:35 0
PB 45 | 500,00 kr PO redag 28 september

08:50 - 09:35 2000ke
14:40 - 15:25 O ) . o
PB45|500,00 kr O Du har ett negativt saldo pa din trafikskola.

Du kan fylla pa ditt saldo direkt via e-handeln.

™ Fyll p4 saldo

den 28 t b Aktuellt elevsaldo 0 kr
en september - .
fredag P Imorgon Tidigare bokningar -5500 kr
Dessa bokningar -1000 kr
08:00-08:45 D Kvar efter bokning -6500 kr
PB 45 | 500,00 kr
Rensa
08:50 - 09:35
PB 45 | 500,00 kr
Ldrare .
L7 Kristina Eriksson Andra
09:40 - 10:25 0
PBE 45 | 500,00 kr Auboka

Eleven kan boka flera tider pa en gang, genom att klicka pa alla tider som den vill boka, och déarefter
klicka pa Boka. Eleven kan bara boka sa manga tider, som ar installt under instéllningar, och kan bara
se sa manga veckor framat, som ar installt under installningar

Personalen i aSTRa WEB, kan boka upp fler tider an vad som géller for eleven. Eleven, maste da forst
passera alla dessa bokningar, innan denne kan borja boka sjalv.
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16.4.2 TEORILEKTIONER
Under fliken Teorilektion bokar eleven de lektioner som skolan valt att lagga i Bokningslistan, t.ex.
Riskettan och Risktvaan.

Eleven kryssar i den eller de korlektioner som den vill boka. Nar den gor det tands en lista pa valda
tider till h6ger om de valbara tiderna. Har kan eleven ocksa se om va de valda tiderna kostar och hur
det kommer att paverka elevens saldo. En knapp som gar direkt till e-handeln tdnds upp om eleven
hamnar pa ett minussaldo, under forutsattning att man har tjansten E-handel och har valt att tillata
pafylining av elevsaldo via den.

16.4.3 BOKNINGAR

Under fliken Bokningar kan eleven se sina bokade lektioner (bade korlektioner och teorilektioner).
Eleven kan avboka lektioner genom att klicka pa knappen Avboka pa respektive tid. Eleven kan bara
avboka tider enligt avbokningsvillkoren (se kap. 13.2.2, Elevcentral, 5.99). Om man angett, att en speciell
tid, ej ar bokningsbar via elevcentralen (se Manuellt ldgga till tidmallar i bokningsschemat, kapitel 8.3.1, sida 58)
och om avbokning via elevcentralen inte ar tilldten (se kap. 13.2.2, Elevcentral, s. 99) kommer eleven fa
upp ett meddelande, att denne maste kontakta trafikskolan, for att avboka lektionen.

Om det finns ett litet i pa tiden sa indikerar det att det finns en anteckning fran skolan till eleven pa

just den tiden.
den 1 oktober
d

mandag

o e
o/ Avboka[X)

Mer info | PB 45| 500,00 kr

16.5 KORKORTSKAMPEN
Korkortskampen ar en maojlighet for eleverna att spela ett
Korkortskampen fragesportsspel mot andra kérkortselever. For att kunna spela
maste eleven ha ett foto och ett alias.

Darefter kan eleven utmana andra elever.

16.6 CHECKLISTA

Har finns en lista pa viktiga saker som man som elev behéver ga igenom nar
8 Checklista man gar en kérkortsutbildning.

Nar trafikskolan satter en del pa listan som genomfért kommer datumet for genomforandet och en
gron bock synas pa varje sak.

Till dess att de ar satta som genomforda finns en lank till skolor som erbjuder tjansten.

16.7 FORUM

| forumet kan eleverna diskutera med varandra om utbildning eller sakfragor i
Q Forum utbildningen. Forumet ar endast till for elever.
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16.8 MIN TRAFIKUTBILDARE

Under Min trafikutbildare kan eleven hitta information om och fran trafikskolan.

16.8.1 NYHETER
Under Nyheter kan skolan lagga ut aktuella handelser pa skolan. Det kan vara allt fran kampanjer till
evenemang m.m.

116.8.2  INFORMATION
Under Information finns skolans 6ppettider, hemsideadress, karta med var skolan finns m.m.

|16.8.3 KOMMENTARER
Under kommentarer kan eleverna lamna en kommentar om vad de tycker om skolan och dven ge
den betyg. Dessa kommentarer och betyg kan sen andra elever ser i appen, Kérkort nu med
Elevcentralen, sa att de kan fa hjalp att valja sin trafikskola.

16.8.4 DOKUMENT
Under dokument kan eleven hitta viktiga dokument t.ex. avtalsvillkoren. Har kan skolan ocksa lagga
upp andra filer som eleverna kan ladda hem.

16.9 MIN PROFIL

Pa Min profil, eleven hittar lanken till sidan langst upp till hoger i elevcentralen, kan eleven andra
sina adress- och kontaktuppgifter. De kan dven se information om de utbildningar de gar och sitt
saldo.

16.9.1 MINA UPPGIFTER

Under Mina uppgifter hittar eleven information om vilka personuppgifter som &r registrerade pa
skolan. Har kan eleven dndra de uppgifterna, forutom namn och personnummer som maste dndras
av trafikskolan.
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SVERIGES
TRAFIKUTBILDARES
RIKSFORBUND

B2 & & B e = e a4 N -

Mina uppgifter Ekonomi Utbildningsplan Utbildningar Utbildningskontroll Alla lektioner

Anna Andersson

Kristinas Trafikskola

Logga ut g"'
(&' Endra profilbild
Férnamn Anna a8
Efternamn Andersson a
Personnr a
alias
Utskick (Enkiter & utskick fran STR) (l)

. x
ldsenard  CREkks FhkE Andra

| 16.9.2 Ekonomi
Om man aktiverat ekonomifliken, kan eleven se sitt lektionssaldo och sina kvitton under denna flik
( och Elev). Hogst upp ser eleven sitt aktuella saldo. Sidan ar i 6vrigt uppdelad pa tva
delar, den vénstra anger lektionssaldo och den hogra visar kvitton. Eleven kan se hur manga lektioner
eleven har kopt, blivit debiterad for och hur manga som &r kvar. Kvitto-delen av sidan visar eleven de
kvitton som ar debiterade pa eleven (detta ar alla kvitton som &ar salda i kassan). Kvittona visas som
en enkel 6versikt som kan fillas ut for att visa alla ingaende artiklar m.m.

16.9.3 UTBILDNINGSPLAN

Under utbildningsplan hittar eleven sin kostnadskalkyl och sin tidslinje. Eleven kan ocksa hitta sina
svar pa den enkaten som eleven blivit ombedd att géra som forsta uppgift nar de loggat in pa
elevcentralen. Om eleven inte svarat pa enkaten kan den hittas har.

| 16.9.4 UTBILDNINGAR
Om en elev har flera utbildningar registrerade pa sitt elevkort dr det hdar som eleven ser dessa och
kan byta mellan dem.

|16.9.5 UTBILDNINGSKONTROLL
Har kan eleven se resultatet pa eventuellt gjorda utbildningskontroller. Har man gjort flera klickar
man pa den man vill visa. Utbildningskontrollen kan man bara se i en webblasare i en dator.
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| 16.9.6  ALLA LEKTIONER
Under alla bokningar kan eleven se alla sina inbokade tider oavsett om det ar teoretiska eller
praktiska lektioner.

17 DIGITALA UTBILDNINGSKORTET

Det digitala utbildningskortet ar kopplat till aSTRa WEB, och ar tankt att anvandas i en surfplatta eller
smartphone tillsammans med eleven i bilen.

Denna programvara ar bara tankt att anvandas av lararna i bilen, och inte av ndgon annan. Utav

denna anledning har vi skalat ner funktionaliteten s3 att lararen bara kommer at sina elever och sina
tider. Detta for att minimera inlarningstroskeln men samtidigt for att géra det lattarbetat.

° ° Uthildningskort | Anna Andersson : B Manuell @

T D D
test17@str.se
Bokningar
Kunskap... Fre 2018-10-12 09:40-10:25 PB 45-KE

Man 2018-10-15 09:40-10:25 PB 45-KE
Tis 2018-10-16 10:30-11:15 PB 45-KE

Korprov Tor 2018-10-18 10:30-11:15 PB 45-KE

Bokade 4 st. / 0 st. g] resurs Elevsaldo 0,00kr
KK-tillstand: 2023-09-21 Utforda 11 st / 0 st. gj resurs Lektionsaldo 0,0 lekt
GDPR: Ja (2018-06-14)
Upphovsratt: Ja (2018-06-14)
Villkor: Ja (2018-03-20)
Faktura
Belopp - Forfaller -

Idag

Utveckling
1o 2L 3. s Manovrering 6 Funktion och kont... Mannisk... Mi... 7 Samor... ... mi... 9 Mindre land... 10 Stad 11 Landsvag 13.. Ri... Ri... Inf... 13 Morker 14... 15...
ﬁ-a-.’) 617 8 9 10 1 12/13 14/ 15 16 ||[&% 13 | 19 20 21 22 23 M4 2 ¥ W | 238 29 30 B2 5334, 34 (| 35 36 37 || 35 |[a0

+ Kdorlektion - Registrera

17.1 SYSTEMKRAV

Utbildningskortet ar tankt att anvdndas i en surfplatta, eller i en smartphone, men gar dven att kéra i
datorn (Mac eller PC). Under utvecklingens gang har vi testat en mangd olika surfplattor men vi
fastnade for iPad2, da vi upplevde att den hade bast kontrast och atergav funktionerna bast.

Detta innebar att man kommer uppleva utbildningskortet bast i en iPad 2 men det gar dven att kora i
en surfplatta med Android (t.ex. Samsung Galaxy Tab) eller Windows.

Programmet utgar fran en skdarmstorlek pa 1024x672 punkter (liggande iPad). Med en mindre skdrm
sa kan olika knappar och falt tryckas ihop och det kan upplevevas konstigt.

For att garantera funktionaliteten i det digitala utbildningskortet, skall man anvanda sig av en iPad 2
med tillhdrande standardwebblasare, Safari. Att anvanda det digitala utbildningskortet med annan
hardvara eller med annan webbldsare borde inte medfdra nagra problem. Men vi garanterar bara
funktionaliteten med iPad 2 och Safari.
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17.1.1 WEBBLASARE

Utbildningskortet upplevs bast i Safari (Apple), eftersom det ar utvecklat for iPad. Man borde inte ha
problem att anvanda andra webblasare. Man kan dven kora i FireFox, Google Chrome eller Internet
Explorer pa sin vanliga dator. Dock, kan vissa funktioner se olika ut. Vi garanterar dock bara
funktionaliteten med iPad 2 och Safari.

17.1.2 INTERNET

Da produkten ar tankt att anvandas i bilen, tillsammans med eleven, sa ar det viktigt att man har
tillgang till internet i bilen. Detta kan man |6sa pa tva satt. Antingen satter man en tradlos
accesspunkt (WiFi) i fonstret dar man har sin trafikskola sa att man nar det fran bilen. Det andra
alternativet ar att man koéper en surflatta med inbyggt 3G modem.

Da detta ar en relativt ny produkt, sa har vi svart att uppskatta hur mycket trafik det kommer att ga
at, men vi uppskattar att man klarar sig med en begransning pa 2GB datatrafik, om man bara
anvander plattan till det digitala utbildningskortet. Anvander man det dven till att surfa pa internet,
lasa mail, titta pa film m.m. sd rekommenderas att inforskaffa ett 3G abonnemang med hogre
kapacitet.

17.2 UTBILDNINGSKORTET

Man startar det digitala utbildningskortet genom att logga in pa utbkort.str.se. Det 4r en del i aSTRa
WEB sa darfor kravs det att man har aSTRa WEB, for att kunna anvdnda digitala utbildningskortet.

Alla som kan logga in i aSTRa WEB, kan dven g

logga in i det digitala utbildningskortet. For

att logga in, anger man samma uppgifter som
nar man loggar in i aSTRa WEB.

Anvandarnamn, ar antingen e-postadress,

eller personnummer. Losenord, ar det

|6senord man har i aSTRa WEB.

Efter man har loggat in, kommer man till sin

startsida (lararens), vilket ar dagens

korlektioner for inloggad larare. Man kan Glémt I6senord?
inte se nagon annan larares lektioner, bara

sina egna.

Forsta sidan man kommer till innehaller dagens schema. Man kan aven soka fram en kund, hantera
sina bevakningar, sina meddelanden och komma at rapporten Bokade prov. Medlemmar kan dven
komma at det material som ar insorterat under fliken Teoretisk i har (for med
information om hur man administrerar Objektbanken se kap. 14, Objektbanken, s.120).

17.2.1 NAVIGERA | DAGSSCHEMAT

Genom att klicka pa knappen idag (langst upp till vanster), hoppar man till dagens kérschema.
Knapparna féreg och nasta (langst upp till hoger), hoppar till féregaende dag respektive nasta dag.
Om man anvander en surfplatta, sa kan man dven "swipea”, vilket innebar att man kan dra fingret till
hoger eller vanster for att navigera i dagsschemat.

Det finns dven en knapp Ga till @ gatill som visar en kalender dar man kan valja den
dagen man vill ga till.
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17.2.2 SOK ELEV

Om man vill s6ka upp en elev, och fa reda pa dennes uppgifter, kan man klicka pa sék kund (till hoger
om Ga till-knappen). Den 6ppnar upp samma dialogruta som bokningen. Har kan man s6ka pa
fornamn, efternamn, personnummer eller e-postadress. Har kan du redigera elevkortet, for mer info
se 17.3, Utbildningskortet — 6versikt, s. 167. Det ar viktigt att vilja ratt utbildning pa eleven om den har flera
utbildningar registrerade.

17.2.3 BEVAKNINGAR

Bevakningar ar ett satt att kunna skicka meddelande och uppgifter till varandra inom trafikskolan
genom aSTRa WEB. | utbildningskortet kan man skapa bevakningar och dven acceptera bevakningar.
Har hamnar dven noteringar fran nagra funktioner i programmet, t.ex. e-handeln.

Dagens schema for [STR]Kristinas Trafikskola 13332(712)

Siffran i nedre hogra hornet av bevakningsknappen visar hur manga bevakningar man har. Denna
siffra uppdateras varje minut. S3 om nagon lagger en ny bevakning uppdateras denna siffra inom en
minut. Pa detta satt kan receptionisten skicka meddelande till Iararen i bilen eller larare till larare.

Klicka pa knappen Bevakningar

Genom att klicka pa respektive bevakning sa 6ppnas den upp sa att man kan se vad det star i
bevakningen. Nar man last informationen klickar man pa det igen sa sténgs informationsrutan. Om
man vill markera bevakningen som last klickar man pa knappen Klar (langst ut till hoger pa varje
bevakning). Darefter klickar man pa knappen Markera klara. Da accepteras bevakningarna och flyttas
fran listan.

° Bevakningar + Markera klara | + Skapa ny

Fdrfaller Titel Elev Tilldelad Skapad av

2011-12-09 00:00 () Boka prov Sofia Andersson PJ PJ

2011-12-08 10:11 (@) Test PJ PJ
2011-12-0800:00 (@) test PJ PJ

17.2.3.1 SKAPA EN NY BEVAKNING
Genom att klicka pa knappen Skapa ny kan man skapa en bevakning till en annan person eller till sig
sjalv.

Man fyller i datum och tid da bevakningen Forfaller, Titel och meddelande till den person som man
tilldelar bevakningen. Darefter valjer man vilken person som skall fa bevakningen (rod pil). Man kan
valja vilken prioritet som bevakningen ska ha. Nar man klickar pa skapa skapas bevakningen direkt
och kan ses direkt i andra surfplattor eller i aSTRa WEB.

162
aSTRa WEB manual 2019-01-30, ver 4.1



[ x] Skapa bevakning

Forfaller 2011-12-11 11:10:52
Titel

Text “
Tilldelad Patrik Jénsson & ‘
Prioritet =G| Medel Hég

DD

17.2.4 MEDDELANDE
Meddelande ar ett satt att kunna skicka meddelande till och fran elever.

Dagens schema for [STR]Kristinas Trafikskola 13332(712)

Siffran i nedre hogra hornet av meddelandeknappen visar hur méanga oldsta meddelanden man har.
Denna siffra uppdateras varje minut. S& om nagon skickar ett nytt meddelande uppdateras denna
siffra inom en minut.

Klicka pa knappen Meddelande

) =D

Sortera pa:
Du har 1 oldsta meddelanden som vantar pa svar
2018-03-22 @ ﬁmﬁ'fuf?odﬁﬁﬁ ifh °
hej, jag har en fraga om vénsiersvangar
, Bara Boka 13:53 ©
2017-07-25
) Maria Svensson 10:03 [>]
2017-07-20
© Julia Andersson 10:20 [ 5]
2016-04-07
© Julia Andersson 1528 (>]

Pa vanstersidan ser man de elever man har fatt meddelande av eller har/har haft en konversation
med. Man kan sortera denna listan i bokstavsordning eller senast mottaget. Genom att klicka pa
respektive namn sa dppnas den konversationen upp. Man kan da svara pa den elevens meddelande.
Man kan ocksa ga direkt till elevens utbildningskort via knappen i 6vre hégra hornet.

Pa hogersidan hitta man nya meddelanden, for att se dessa klickar man pa den sa 6ppnas de upp.

Genom att klicka pa knappen Skriv nytt kan man skicka nya konversationer till sina elever.

163
aSTRa WEB manual 2019-01-30, ver 4.1



0 Meddelande

Till x Anna Andersson |

i

Lo Lo

| tillrutan séker man fram vilken elev som meddelandet ska skickas till och darefter skriver man sitt
meddelande och klickar pa skicka. Meddelandet skickas da direkt ivdg och eleven far en notis pa
Elevcentralen om att det finns oldsta meddelande. Tank pa att eleven maste logga in pa
Elevcentralen for att se meddelandet.

17.2.5 MENY

Under knappen meny hittar man fler funktioner som kan
anvandas i det digitala utbildningskortet.

Bokade prov - Har finns en funktion for att se de elever
som har bokade prov och hur mycket lektioner som den
eleven har inbokat fram till uppkoérningen. Man kan valja
att visa bara de elever som man har bokade korlektioner
med eller alla.

E-post

E-post/SMS - Har hittar man ocksa funktioner for att SMS
skicka sms och e-post.

Meddelanden — detta adr en annan vag till funktionen for Meddelande
att skicka meddelanden till eleven

Bibliotek — har hittar man det materialet som Bibliotek
administratoren lagt under fliken Teoretisk i
Objektbanken. Tanken ar att lararen ska kunna hamta den
information som den behdver till sina teorigenomgangar
har.

Klickar man pa Stang, gdms menyn igen.

Pa Logga ut sa loggas nuvarande anvandare ut fran
utbkort.str.se.
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17.2.6 DAGSSCHEMA

| dagsschemat ser man sina egna bokade/lediga tider. Alla bokade tider &r réda, och alla obokade
tider ar gula (om man inte dndrat fran standard). Om en tid ar delvis bokad (gruppbokning som inte
ar fullbelagd) sa visas denna tid i orange.

Tider som har passerat blir dimmade (lite graa). Tider som har passerat kan man fortfarande 6ppna
upp och redigera. Pa detta satt kan man efterregistrera kommentarer pa gamla moment. Dock
rekommenderas att man registrerar alla kommentarer med eleven direkt i bilen.

Om det &r en singellektion sa skrivs namnet ut pa den inbokade eleven, dennes mobilnummer,
hemnummer och den anteckning som finns pa bokningen (intern och extern anteckning). Om det ar
en gruppbokning, sa visas bara namnen pa de inbokade eleverna och den externa anteckningen pa
lektionen. Om tiden ar kortare an 35 minuter sa syns bara bokningens titel.

Dagens schema for [ TR]Kristinas Trafikskola 13332(712) @
idag t ga till A  bevakningar . = meddelande < foreg nasta »
v.41 Torsdag 11/10 2018
7:00
8:00 )
PB 45
B-G0 - G35 ™
9:00 |pg 45 - Anna Andersson (B Manuell) , 0761234567
10:00 |
10:30 - 11:15 | o
P8 45 - Anna Andersson (B Manuell)
11:00 S0
PB 45
12:00 32:10 - 13:00 @
13:00 ;
PB 45
13-C0 - 1 4-35 ™
14:00 |pB 45 - Anna Andersson (B Manuell)
14:40 - 15:25
15:00 NS
PB 45 - Anna Andersson (B Manuell)
16:00
17:00
18:00
19:00
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Om man klickar pa en ledig tid (gul), 6ppnas

bokningsdialogen upp (Boka tid). Man kan harifran 2 Boka tid

vdlja alla elever i hela programmet som har vald Kund i e

utbildning. Pa detta satt kan man boka upp nya start S S if Erandsson 2011030)

lektioner med vilken elev som helst. Siut o1, Utbildning(ar): B. Intro, Risk B, Risk2 B
Elevnr 2011030

Elevsoken fungerar pa samma sdtt som i aSTRa WEB. Namn UF Eriandsson

Borja skriv fornamn, efternamn, personnummer eller

e-postadress sa listar den alla elever som passar in pa
detta. Klicka pa ratt elev och valj boka.

Om man klickar pa en bokad lektion (réd) sa 6ppnas utbildningskortet upp for den eller de elever
som finns pa bokningen. De lektioner som ar en grupplektion, och inte ar fullbokade, blir orange.

Langst ut till hoger pa varje tid kan det finnas olika symboler. Dessa &r samma som i bokningen i
aSTRa WEB. Hanglas betyder att tiden inte finns tillganglig pa elevcentralen, pratbubbla att det finns
en anteckning pa bokningen, utropstecken att det inte finns nagon tillganglig resurs.

10:30 - 11:15
P8 45 - Anna Andersson (B Manuell)

| utbkort.str.se finns det dessutom en liten flagga pa de bokningar som har passerats som indikerar
att man inte gjort ndgon registrering i utbildningskortet pa dessa tider.
Man kan dven lagga in nya tider pa sitt schemai o S —
utbildningskortet. Det fungerar bade i dagsvyn
eller inne pa veckoschemat (boka, se kap 17.3.1, Bok, © Misc
5169). Markera var du vill ha tiden och genom en
"tap n” hold” sa kommer alla befintliga tidmallar

) Motorcykel

@ Personbil
komma upp.

PB 45
Nar man valt tidmall sa kommer en dialog upp dar Halka
man kan dndra namn, starttid, langd och/eller Risketla B
sluttid. Man kan adven lagga till intern och/eller © Teori

extern anteckning pa tiden.
Klicka pa Skapa sa skapas tiden upp i schemat.

© Ovriga

Man kan endast lagga till befintliga tidmallar i
utbildningskortet. Vill man ha en helt ny tidmall far
man gora en sadan i aSTRa WEB (se kap. 10.1, Tidmall, 5.76)
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Man kan dven ta bort obokade

tider i utbkort.str.se. Det gor e L RIoregMMnastan..

man genom att goéra en "tap n’ e Sndag 2/3 2014
hold” tills menyn som man ser
. . 8:00 HAuRRinGa Wahigren (8 Manuell)
i bilden kommer fram, dar —
e 9:00 pg4s
valjer man sen Ta bort. 5ca0 - 10:25
10:00 PB 45
11:00
11:20 - 12:05
PB
12:00 12:10 - 13:00 8

Lunch
13:00 |13:00 - 13:45
PB 45 |
Meny

i
13:50 - 14:35 e —
1400 Tabort +
a

14:40 - 15:25
15:00 [PB 45
15:30 - 16:15
PB 45
16:00

17:00

17.3 UTBILDNINGSKORTET — OVERSIKT

Om man klickar pa en bokad tid sa 6ppnas 6versikten upp for vald tid. Om det bara finns en elev pa
bokningen (singelbokning) sa visas denne elevens information.

Om man klickar pa en gruppbokning sa 6ppnas den forsta elevens 6versiktskort upp. Man kan nu
valja vilken elev man skall titta pa genom att klicka pa knappen med elevhamn 6verst till vanster.

° o Utbildningskort | 2018-10-11 09:40 | Julia Andersson : B Manuell @

|Anna Andersson

Bokningar
20150503

Bokade Ost /0 st g Elevsaldo 0,00kr
KK-tillstand: 2021-03-31 resurs Lektionsaldo 50,0 lekt.
GDPR: Ja (2015-03-02) Utforda 91 st /2 st g
Upphovsratt: Nej resurs
Villkor: Ja (2016-04-07)
Faktura
Belopp - Forfaller -
Idag
Ufveckling

. 2In... ... ... 5Mand... 6 Funktion och kontroll ... . 9 Mindr... 10 Stad TLan.. .. o o 13Mor. u

g = o gl e v i

+ Korlektion - Rutt

+ Kdérlektion - Registrera

+ Korlektion - Historik

Detta Oversiktskort innehaller information om eleven och hur det gar pa respektive teori och praktik.
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Overst till vanster finns uppgifterna om vald elev. Klickar man pa ldnkarna fér mobilnummer
respektive e-postadress kan man skicka det till eleven. Det finns mdojlighet att andra uppgifterna
genom att trycka pa elevens bild och da fa fram knappen redigera uppgifter.

Knapparna for Riskettan och Risktvaan kan man klicka
pa om det inte finns ndgot bokat pa dessa. | sa fall
Oppnas en lista upp med de tio ndrmaste tillfdllena, sa
att man kan boka upp eleven direkt i bilen pa valt
tillfalle.

Om det inte finns bokat nagon tid, sa ar knappen vit.
Om det finns en tid bokad sa blir knappen orange, man
kan da klicka pa knappen och markera utbildningen [

Tillgangliga tider

Boka Risktvaan B

2011-12-30 11:33 - risk2

2012-01-18 11:55 - risk2

2012-02-22 11:56 - riks2

oo + Yoo

som antingen godkand eller underkand.

tbildningskort fér Sara S\ Man kan har dven efterregistrera en redan gjord risketta eller risktvaa genom

T 0D A

Knappen kunskapsprov och férarprov
Oppnar upp bevakningsfonstret sa att
man kan skicka ett meddelande till
kontoret. Da kan de boka ett
kunskapsprov/forarprov till eleven.

c m

Alla nédvandiga uppgifter fylls i automatiskt, sa som
namn, personnummer, och vilken typ av prov som skall
bokas. Det som behdvs ar att man anger till vem man skall
tilldela uppgiften.

| 6vrigt galler samma som for Riskettan och Risktvaan dvs.

ar knappen orange kan man klicka pa den och sitta provet
som antingen underkant eller godkant.

aSTRa WEB manual 2019-01-30, ver 4.1

att pa respektive knapp klicka med fingret och halla det intryckt en liten stund.
Man far da fram en liten meny med texten Utférd. Nar man klickar pa den far
man fram en ruta for att fylla i det datum man vill efterregistrera. Detta
motsvarar de datum som man kan se pa elevens 6versikt i aSTRa WEB.

Elev

Forfaller

Titel

Text

Tilldelad

Prioritet

Skapa ny bevakning

UIf Erlandsson (2011030)

2011-12-12 00:00:00

Boka prov

Vanligen boka upp UIf Erlandsson,
910524-6228, pa ett kunskapsprov
snarast.

Med vanlig halsning
Patrik Jénsson

Valj anvéndare

oo
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) D ad amD

12345 Staden | |
test17@str.se =" Bokningar
Kunskap... Tor 2018-10-11 1530-16:115 PB45-KE
- Fre 2018-10-12 09:40-10:25 PB 45-KE
Man 2018-10-15 09:40-10:25 PB45-KE
Korprov Tis 2018-10-16 10:30-11:15 PB 45-KE
Bokade 5st /0st g Elevsaldo 0,00kr
KK-tillstand: 2023-09-21 resurs Lektionsaldo 0,0 lekt.
GDPR: Ja (2018-06-14) Utférda 12st /0 st g
Upphovsratt: Ja (2018-06-14) resurs
Villker: Ja (2018-03-20)
Faktura
Belopp - Forfaller -
Idag
Utvecklin
ﬁﬁManov 6 Funktion ... Man. vee a ¥ Mindr... 10 Stad 11 Land... ..J ... .« L. 13 Morker ... ...

ﬁFEFIShSl'H 8 9 10 11 1213 14 1516'1?'18 192021 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3233, 34,35 36 37 | 38/'39

+ HKorlektion - Registrera

+ HKorlektion - Rutt

4+ HKorlektion - Historik

Pa hogersidan ser man alla kommande bokningar. Om det ar fler an fem, kan man klicka/trycka pa
knappen visa alla. Man ser aven hur manga lektioner som eleven utfort samt hur manga som ar
bokade. Har visas dven elevsaldo och lektionssaldo.

Med de 6vriga knapparna kan man komma till en sida dar man kan boka i en kalendervy och se
bevakningar som géller for den aktuella eleven.

Under elevuppgifterna hittar man information om eventuella utestaende fakturor.

Under Utveckling kan man f6lja elevens utbildning. Alla de delmoment som skolan lagt upp i sin
undervisningsplan finns har. Nar eleven har fatt godkant pa respektive delmoment pa Elevcentralen
sa bli den 6vre hélften av varje delmoments ruta gron, om det ar paboérjat men inte helt godkant blir
fargen orange. Nedre delen av rutorna visar den praktiska delen och for att den ska bli grén kravs att
lararen godkanner det delmomentet har i utbildningskortet.

Det finns dven ett rott lodratt strack med texten Idag som indikerat hur langt eleven bor vara klar
enligt den tidsplan som eleven och skolan satter upp i borjan pa utbildningen.

17.3.1 BOKA

Nar man klickar pa knappen Boka pa en elevs utbildningskort 6ppnas lararens veckoschema upp.
Man kan vélja i menyn for larare vilken man vill boka pa Den valda elevens tider visas i blatt. Redan
bokade tider med andra elever visas i rott. Lediga tider visas i gult. Man kan markera flera lediga
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tider, genom att bara klicka pa dem. Innan man valt en tid ar knappen Boka inte klickbar. For att boka
valda tider klicka pa boka. Om man rakar klicka pa fel tid, klicka igen, sa blir den avmarkerad.

Man kan dven avboka lektioner fér vald elev. Klicka pa den tid/er som man vill avboka (blaa), och
klicka pa avboka. Det &r forst nar man valt en tid som knappen avboka syns Man kan bara avboka

tider for vald elev.

Bokningar for Kristina Eriksson : B Manuell

idag

V.36

6:00

mMa 2/9

7:00

8:00 - B:45

g:00
PB 45 - Sandra
8:50 - 9:35
9:00 pB 45

9:40 - 10:25
T °B 45 - Kristina

11:20 - 12:05
PB 45

12:00 12:10-13:00 &

Lunch

13:00 - 13:45
PB 45

13:00

13:50 - 14:35
14:00 pB 45
14:40 - 15:25
15:00 [£B45

15:30 - 16:15

Ti 3/9

8:00 - 8:45
PB 45
8:50 - 9:35
PB 45

9:40 - 10:25
PB 45 - Sandra

10:30 - 11:15
PB 45 - Sandra

11:20 - 12:05
PB 45

12:10 - 13:00 a
Lunch

13:00 - 13:45

PB 45 - Sandra

13:50 - 14:35
PB 45

14:40 - 15:25
PB 45

15:30 - 16:15

8:00
PB 45

8:50
PB 45

9:40
PB 45

11:20 - 12:05
PB 45

12:10 - 13:00 a

Gittan Mcd

v

Ingvard Ingvardsson
Gittan Med

Krnstina Enksson
Pontus Myberg
Rose-Marie Eriksson
Magnus Eriksson

0 5/9

- B:45 8:00 - 8:45
PB 45

- 9:35 8:50 - 9:35

- 10:25 9:40 - 10:25
PB 45

10:30 - 11:15

PB 45 - Sandra

11:20 - 12:05
PB 45

12:10 - 13:00 a

Lunch Lunch
13:00 - 13:45 13:00 - 13:45
PB 45 PB 45

13:50 - 14:35

PB 45

14:40 - 15:25

PB 45

15:30 - 16:15

13:50 - 14:35
PB 45

14:40 - 15:25

PB 45 - Sandra

15:30 - 16:15

Fr 6/9

8:00 - 8:45
PB 45

8:50 - 9:35
PB 45

9:40 - 10:25
PB 45

10:30 - 11:15
PB 45

11:20 - 12:05
PB 45

12:10 - 13:00 a
Lunch

13:00 - 13:45
PB 45

13:50 - 14:35
PB 45

14:40 - 15:25
PB 45

15:30 - 16:15

a ad

L6 7/9

B8:00 - 8:45
PB 45

8:50 - 9:35
PB 45 - Sandra

9:40 - 10:25

PB 45 - Sandra
10:30 - 11:15
PB 45 - Sandra

R

12:10 - 13:00
Lunch

13:50 - 14:35
PB 45

14:40 - 15:25
PB 45

15:30 - 16:15

¢ foreg nasta »

S6 8/9

8:00 - 8:45
PB 45

8:50 - 9:35
PB 45

9:40 - 10:25
PB 45

10:30 - 11:15
PB 45

11:20 - 12:05
PB 45

& 12:10- 13:00 [ ]
Lunch

13:50 - 14:35
PB 45

14:40 - 15:25
PB 45

15:30 - 16:15

.

m

FB 45 PB 45 PB 45 PB 45 PB 45 PB 45 PB 45
16:00
17:00
17.3.2 KORLEKTION — REGISTRERA

Om man klickar pa listen Korlektion - Registrera 6ppnas det praktiska kortet upp och man kan héar
fylla i kommentarer pa varje moment/delmoment. Man kan ocksa se de fem senast gjorda

kommentarerna.

Genom att klicka pa ett moment s& 6ppnas undermomenten upp for valt moment.
Ett moment som inte dr pabdrjat saknar farg i listen. Samma galler undermomenten. Ett
moment/delmoment som &r pabdrjat dr orange och ett moment/delmoment som ar godkant ar

gront.

Man kan markera flera undermoment genom att klicka pa dem. Fér att avmarkera ett undermoment

klicka pa det igen.
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B
u . ... HMandv... 6 Funktion ... Man... ... 7 Sa... ... ... 9Mindr... 10 Stad 11 Land... ... ... ... L.. 13Morker ... ...

iIZ 45 6 7 8 9101 121314 1516 | 17|18/ 1920 21 | 22 23 24 25 26 27 | 28 29 30 | 31|32 33 34,35 36 37 | 38/39

= Korlektion - Registrera BokningarI -
0 1

1 2 3 - 5 6 7 8 9 1

Multitid I B Fiera moment ]
12 13

1 14

15 16 17
2 Inledande mandvrering

2 a start och stannande, 2 b krypk&rning och styrning

behdver tréna lite mer D | 5 G
S
+ lagg till
Kommentarer:
Mom:1 ab Redan koll pa laget, bra D| 1] S

Infor nésta lektion

Las pa teorin avsnitten Karstallning, Inledande manovrering och vaxling och gora alla de -

tillhérande fragorna. Vi

Senaste kommentarer D S G

2018-10-11 13:50 PB 45

For att lagga till en kommentar klicka pa ett moment, pa en eller flera undermoment, och skriv en
kommentar. Markera D, |, S, G (Demonstrerat, Instruerat, Sjdlvstandigt tillampat och/eller Godkant).
Man kan markera en eller flera av dessa. Nar man &r n6jd klickar man pa knappen lagg till.

Kommentaren hamnar nu i en lista precis under kommentarsfaltet och man kan fortsatta att lagga till
flera kommentarer pa andra moment.

Nar man ar klar med sina kommentarer fyller man i den rutan som heter Infér nasta. Den rutan ar for
att lararen ska kunna uppmana eleven att tréana pa eller fundera 6ver nagot speciellt till nasta lektion.

Darefter klickar man pa knappen spara. Nu skickas kommentaren in till programmet och lagger sig i
datumordning.

Om man markerar ett moment eller delmoment att det ar G (godkant) behéver man inte fylla i en
kommentar om man inte vill. Om man inte markerar ndgot undermoment sa stamplas automatiskt
alla undermoment med samma kommentar (det blir en rad pa historiken).

Om man vill skriva en kommentar pa flera huvudmoment klickar man i Markera flera och markerar
de huvudmoment som man vill markera.

Man kan fylla pd med fler kommentarer pa ett redan godkdnt moment/delmoment. Det &r bara att
markera momentet/delmomentet och skriva en kommentar.

Om man skulle behéva ta bort eller redigera en befintlig kommentar sa gér man det under listen
Korlektion — Historik.
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17.3.2.1 LAGGA TILL BILD | KOMMENTAR
For de skolor som ar medlemmar finns det mojlighet att hamta bilder fran objektbanken som man
lagger till i sina kommentarer.

For att bilderna ska bli tillgangliga i det digitala utbildningskortet kravs att bilderna ar inlagda i
respektive delmoment i aSTRa WEB.

For att valja en bild sa klickar man pa momentet och gor sen en tap’n hold pa delmomentet dar
bilden finns. D3 far man upp en meny med alla de bilder som &r inlagda pa det aktuella
delmomentet. Man klickar i rutan framfor bilden och klickar pa bifoga.

-~ Kérlektion - Registrera ;] BokningarI. Multitid I B Feira moment]

n 2 n @ 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 Meny
4 Lutning D Bil i lutning.jpg

|3 Upptangning i lutning ipo g}
Kommentar pa genomfard lektion. .. D | g 5
| + lagg till

Infér néasta lektion

Skriv vad du onskar att eleven forbereder, reflekterar over och genomfor infor nasta lektion. .. m

Man kan ocksa klicka pa bilden och 6ppna upp den. Nu kommer mojligheter att rita pa bilden om det
© Redigera och bifoga bild ar nagot man pa detta
satt vill forklara for

eleven.

S |

" SVERIGES f =
1 TR ivi
@ AFIKSKOLORS | ggonrwmg

RIKSFORBUND | ocodrivingse

avbryt

€ Sudda © Angra (@ Goérom (@ Nolistall m
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17.3.3  KORLEKTION — RUTT

Rutt &r en funktion som finns tillgdnglig for de elever som har utbildningstypen Kéra bil/MC/Moped.

Det kravs ocksa att gps-enheter fran Driveco finns registrerade i aSTRa WEB. Om en sadan enhet
finns sa kan man har koppla ihop den kérda rutten med eleven och se en karta med rutten markerad.
Man kan dven plocka fram statistik for rutten.

17.3.4  KORLEKTION — HISTORIK

Under Korlektion — historik samlas alla de kommentarer och infor lektion som skrivits till eleven pa

aktuell utbildning.

Sa fort man har skrivit en kommentar
pa en lektion, blir lektionen last for
borttag (i bokningen). En inskriven
kommentar syns for eleven i
elevcentralen. Allt som hander i
utbildningskortet kan eleven félja via
elevcentralen. Dels far eleven den
senaste kommentaren och sin
forberedelseuppgift pa Hem-sidan,
dels kan eleven ga in under Korning i
menyn och se alla sina kommentarer.

s O ¢ © - ©

Avklarad kbrming

Anna A Andersson
Kristinas Trafikskola har &ppet 10:00 - 13:00 idag | 012-3456789

Kbmingar Aktuellt moment

m cetaste

#¥5 Lektion 2 2018
09:40 - 10:25 16 okt

Inledande mandvrering

&

Kristina Eriksson
Delmoment
L&s pa teorin avsnitten Korstéllning,!

Inledande manaovrering

nledande mandvrering och véxling oc
h gbra alla de tillhdrande frigoma.

Gor din forberedelse il

)] A n v

Kommande lektion + Egen kiirning
16 Fdrberedelse Genomforande
09:40 - 10:25 Férbered dig
Okt
¥ Lektion 1 2018
o . 09:40-10:25 16 okt
Genomforda lektioner
16

rrering
g, Backning,

09:40-10:25 . - -
A

Kristina Eriksson
behgver tréna lite mer

Bokning

For att redigera eller ta bort en kommentar anvdander man sig av en “tap’n hold” for att fa fram en
lite meny dar man kan vélja mellan Ta bort och Redigera.
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= Korlektion - Historik

1 Mom 1 KE Godkind - R{EEEL T

Mom 2, KE behdver trana
Mom 5

2018-10-16 09:40  45min

2018-10-12 10:00 |nfér nésta: Las pa teorin avsnitten Korstallning,Inledande manévrering och vaxling och gora alla de
tillhorande fragorna.

Sjélvvardering: gj utford

2018-10-11 13:50 PB 45

17.3.5 KORLEKTION — UTBILDNINGSKONTROLL

Under listen Korlektion — Utbildningskontroll hittar man protokollet fér utbildningskontrollen. Nar
man klickar i en ruta pa respektive del, blir den réd och darmed underkdnd. Om
utbildningskontrollen dr godkand fyller man alltsa inte i nagonting.

Bade vid underkant och godkant kan man langst ner pa sidan fylla i en anteckning. Det &ar dven héar
man sparar protokollet nar utbildningskontrollen ar klar. Det gér man genom att klicka pa knappen
godkiann/underkinn.

= Korlektion - Utbildningskontroll

Utférda kontroller

Kompetensomraden Kursplanemal (réd = ej godkind)

Fordonskiannedom [} Utfora kontroller pa fordonet och identifiera risker forknippade med
fordonets funktion och mandvrering

Mandvrering Uppvisa en rutinméssig manovrering samt anvénda olika sétt att
bromsa fordonet.

Milj6/sparsam kérning Anvinda kérteknik som medfér lag brinsleférbrukning

Trafiksdkerhet El Visa goda avsSkningsrutiner samt identifiera risker i olika
trafiksituationer och trafikmiljoer

Beteende Forutse och beddma konsekvenser av olika handelseférlopp samt

kora med tillrickliga sakerhetsmarginaler

@ Anpassa kérning, tex. hastighet och placering utifran de
omstindigheter som rader samt samspela med andra trafikanter -
hastighet

Bedémt provinnehall Ej godkind enligt kursplanens mal

1] Sakerhetskontroll (A c|p E F|@
[1]

Bl Funktionsbeskrivning E|GIE
[3] sarskilt man_prov/effektiv bromsn. E|F|eG
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Om man vill titta pa eller radera en gjord utbildningskontroll sa hittar man den 6vers pa sidan.
Genom att géra en tap’n hold sa far man fram en meny dar man véljer Visa eller Ta bort.

= Korlektion - Utbildningskontroll

Utforda kontroller

2018-10-16 KE Ej godkand

Kompetensomraden

Fordonskinnedom [} Utfora kontroller pa fordonet och identifiera risker forknippade med

fordonets funktion och manovrering

17.3.6 TEORI (PROV/LEKTION)

Teorilisten, Teori (prov/lektion), kan expanderas, och visar da alla teorilektioner och slutprov som
eleven har gjort. Detta visas i kronologiskt fallande ordning (senaste utférda prov/lektion 6verst). For
att scrolla ner anvander man swipe.

17.3.7 KOSTNADSKALKYL & TIDSLINJE

Under kostnadskalkyl och tidslinje kan lararen tillsammans med eleven gora elevens tidsplan och
kostnadskalkyl. De forifyllda datumen hamtas fran elevens ifyllda Personliga forutsattningar som
eleven mots av forsta gangen den loggar in pa Elevcentralen. Resten av informationen hamtas fran
aSTRa WEB.

° Skapa kostnadskalkyl

Visa Tidplan

Lararbedémning

Antal lektioner: 205

Startdatum- 2018-10-11 (th)

Eleven onskar ha korkort: 20190116

Nasta avstamning: 2018-11-16

Kostnadskalkyl

Kostnadskalkyl mall Vil o

Légg till artikel

Artikel Antal Pris

Summa: 0,00 kr

Nar tidslinjen och kostnadskalkylen &r gjord sa kommer det fram en tidslinje har.
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° o Utbildningskort | 2018-10-16 09:40 | Anna A Andersson : B Manuell @

+ Teori (prov/lektion)

= Kostnadskalkyl & tidslinje

Detta &r den senaste genererade tidplan som sparades den 2018-10-11 11:40 av Kristina Eriksson.

ldag
vd1 v42 vd43 vd4 vd45 v46 v47 v48 v49 v50 v51 \'d

]

den 11 oktober

Start
L3
+ skapa kostnadskalkyl
Nasta Elev Handl
Skapad Av Start it Kommentar godk  godk Publ
Kristina 2018- 2018- Tidsplanen kommer att féljas upp och andras vid o

2018-10-11 1140 Eriksson 10-11 11-11  behov allt eftersom utbildningen har sin gang.

+ Personliga forutsattningar

Man kan ocksd komma at den gjorda tid och kostnadskalkylen for att gora de justeringar som behovs
under utbildningens gang.

|17.3.8 PERSONLIGA FORUTSATTNINGAR
Har kan lararen ta del av de svar som eleven gett pa den enkat om vilka forutsattningar som eleven

har. Eleven gor denna enkét pa elevcentralen.

117.3.9  SIALVVARDERING
Har hittar lararen resultaten for de teoretiska varderingar som eleven gjort pa elevcentralen.
Sjalvvardering pa teoridelen finns endast pa de elever som har utbildningstypen Kora...
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Utbildningskort | 2018-10-16 10:30 | Anna Andersson : B Manuell

+ Korlektion - Registrera

+ Korlektion - Rutt

+ Korlektion - Historik

+ Korlektion - Utbildningskontroll

+ Teori (provilektion)

+ Kostnadskalkyl & tidslinje

+ Personliga forutséttningar

= Sjalvvarderingar

Kloss Fraga Virdering

1 a stol och balte, 1 b reglage och Jag kan stélla in forarplatsen sa att jag far en avslappnad, bekvam

instrument korstallning. ‘. )

1 a stol och balte, 1 b reglage och Jag vet hur man anvander bilbaltet pa ratt satt.

instrument ‘. b

1 a stol och balte, 1 b reglage och For mig ar det viktigt att alla i bilen anvander bilbaltet ratt.

instrument - .

+ Alla hdndelser

117.3.10 ALLA HANDELSER
Alla hdndelser visar alla praktiska och teoretiska lektioner/prov som eleven gjort i kronologiskt
fallande ordning. Har anvander man swipe for att scrolla ner.

17.4 UTSKRIFT AV UTBILDNINGSKORT

Da det fortfarande kravs att férarprévaren skall skriva under utbildningskortet och markera att det ar
godkédnt/underkant sa har vi tagit fram en rapport pa utbildningskortet. Utbildningskortet nar man i
aSTRa WEB via rapporter och blanketter. Rapporten heter “Rapport for det digitala
utbildningskortet”. Rapporten kan man ta ut hur manga ganger som helst och innehaller de praktiska
och teoretiska lektioner som eleven deltagit pa. Man kan ocksa hogerklicka pa eleven i elevregistret
och dar vélja Skriv ut och sen Digitalt utbildningskort. For att forarprévaren skall kunna skriva pa
utbildningskortet ar det viktigt att skriva ut det pa papper innan uppkérningen.

Pa detta satt kan man dven maila hem det till eleven efter slutférd utbildning.

STR kommer att verka for att detta skall bli digitalt sa att man slipper skriva ut pa papper.
Vi kommer informera nér detta ar godkant.
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18 FAKTURA

aSTRa WEB ar byggt for att kunna hantera externa moduler (s.k. plugins). For att latt kunna anpassa
och lagga till nya funktioner ar aSTRa WEB moduluppbyggt. Dessa moduler kan anpassas var for sig.
Vissa moduler har externa leverantorer. Fakturamodulen ar en sadan, for aktuella priser fér modulen
se var hemsida.

Fakturamodulen dr en modul som kan fakturera de artiklar som finns i aSTRa WEB. All férsdljning som
kan séljas i kassan kan faktureras. Foretaget som levererar tjansten heter Billecta
(http://www.billecta.com).

Det finns flera mojligheter i aSTRa WEB att fakturera kunden. Antingen sa fakturerar man all gammal
skuld dvs. elevsaldo, redan gjorda odebiterade bokningar eller sa fakturerar man nya kop.
Det finns darfor olika satt att skicka fakturor i aSTRa WEB.

Alla gamla skulder, elevsaldo, fakturerar man via aSTRa WEB och nya forséljningar kan man valja att
gora via kassan eller via fliken Ekonomi i aSTRa WEB. Det betyder att man kan fakturera t.ex.
lektionssaldo dven om man inte anvander kassan.

Vid forsaljning till en kund (ej kontantkund) kan man vélja att salja artiklarna som finns i kassan som
en faktura. Nar man trycker pa knappen faktura for betalsatt och sedan Spara kvitto genomfors
kopet. Det gar direkt ivdg en online transaktion till Billecta. Billecta skickar ivag ett mail till kunden
med uppgifterna i fakturan, om mailet inte markeras som 6ppnat inom 3 arbetsdagar sa skriver de ut
fakturan och kuverterar, frankerar och skickar ivag fakturan till mottagaren (kunden). Har man
anvant folkbokforingsuppslaget (se Folkbokforingsuppslag/Kreditupplysning (creditsafe), 19, sid 188) ar man
sdker pa att adressen ar ratt.

Billecta bevakar att fakturan betalas. Nar fakturan betalats markeras den automatiskt som betald i
aSTRa WEB och uppdaterar kundens reskontra. Om kunden inte betalar fakturan skickar Billecta en
paminnelse och darefter en kravfaktura. Om kunden fortfarande inte betalar fakturan skickas krav pa
inkasso. Alla dessa tjanster ingar i modulen.

Det finns tva olika satt for hur Billecta bevakar inbetalningen antingen via Eget bankgiro eller via
Klientmedelskonto. Eget konto innebar att man ger Billecta ratt att se inbetalningarna som kommer
in till det egna bankgirokontot, vi rekommenderar detta satt om det till stérsta del ar dessa
fakturainbetalningarna som kommer in pa kontot. Klientmedelskonto innebar att kunden betalar in
till ett bankgironummer som Billecta tillhandahaller for att sen betala ut pengarna till skolan. Dessa
tva olika hanteringssatt har olika pris, for aktuellt pris se var hemsida.

Om det visar sig att kunden inte betalar fakturan och det skickas krav/rante-faktura kommer Billecta
att ta de pengar som ar ranta pa kravfakturan. Ni erhaller alltid det ursprungliga fakturabeloppet. Gar
det inte att fa in fordran och det ej heller gar att mata ut, sa blir fakturan obetald och det bli m.a.o.
en kreditforlust. Det &r alltsa inte tal om fakturaférsaljning.

For uppdaterade och fullstandiga villkor se www.str.se/astraweb
(http://www.str.se/astraweb)
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18.1 AKTIVERA FAKTURATJANST

Det kostar inget att aktivera tjansten utan det &r forst dd man skapar en faktura som kostnad
tillkommer. Aktuella priser for fakturatjansten finns pa hemsidan, www.str.se/astraweb.

Det forsta som ska géras innan man aktiverar tjansten ar att ga in under

och valj

Kassa/Instéllningar. Har tittar man i kolumnen i mitten som heter Baskonto. Inget av de far ha
installningen 0000. Om ett falt skulle vara utan konto kommer fakturatjansten inte att fungera.

Skapa

Hantera

fakturaservice

For att aktivera fakturamodulen ga in under
menyalternativ Betalsatt. Klicka pa Skapa (Hantera fakturaservice).

och vélj Kassa. Vilj

Det visas nu en dialogruta med information om tjansten. Man skall lasa igenom

produktblad och allmanna
villkor. For att lasa
produktblad och allmanna
villkor, kravs det att man har
en PDF-l3sare®. Nar man last
igenom avtalen, kontrollerat
kontaktuppgifterna och man

godkanner villkoren, markerar

man att man godkédnner
villkoren och klickar darefter
pa godkann.

Tjansten aktiveras direkt och
man far inom kort ett e-mail
till den e-postadress som man
registrerat under

(och som
man ser i dialogrutan). Man
ser aven har till vilket
bankgiro som betalningarna
kommer att skickas in till.

| detta mail far man mer
information hur man skall
gora om man vill ha ett eget

Da ar allt klart.
Man kan nu borja fakturera.

|' Registrera dig for fakturaservice x |
Billecta

Valkommen till Billecta fakturaservice!

Mi kan anslutna er fill var fakturaservicetianst genom aSTRa WEB. Priserna for fiansten ar formanliga for er och har
avtalats i form av ett ramavtal mellan Billecta AB och STR. centralt.

Om ni dnskar denna tjanst gar ni vidare, laser villkoren samt kontrollerar era kontakiuppgifier. Det som kréavs for aft fa
tillgang till fansten ar ait ni accepterar villkoren. Mi kan skriva ut och lasa igenom villkoren och se priserna som finns i
PDF-format

Om ni senare dnskar se villkoren igen finns de i Billectas kundwebb dit ni kemmer ati erhalla inloggningsuppgifter via
e-post sa snart ni acceplerat villkoren. Alla uppgifter kan ccksa hamtas i er a5TRa WEE, under Installningar/system.

Maila twer er legotyp till oss pd suppori@billecta.se, sa kommer vi atf ersatta standard logotypen (STR), med er egen
logotyp.
Med vanlig halsning
Billecta AB
Ladda ner allimanna villkor
Kontaktuppgifter

Skolnamn Kristinas Trafikskola
Adress Vagen 5, 12345 Metropolen
Telefon 012-3436759

Mobil 076-123436
E-post kristina@strse
Kontakipersen Kristina Eriksson
Bankgiro 0000-0001
Plusgire 0000-0000

Jag godkanner villkoren

s
sidhuvud/sidfot och ev. en logga pa sin faktura.
Om man vill anvanda standard sa behéver man nu inte géra mer.
4 PDF-lasare, kan man hidmta gratis pa http://www.adobe.com/se/
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18.2 BETALNINGSVILLKOR FAKTURA

N&r man aktiverat tjansten dubbelklickar man pa betalsattet Faktura (i listan 6ver alla betalsatt under
fliken /Kassa/Betalsitt).

| Villkor anger man hur manga dagar man som standard vill ha som betalningsvillkor. Normalt ar det
30 dagar som géller mot konsument om man inte reglerat det i nagot avtal sedan tidigare. Man kan
om man anvander faktureringsfunktionen under fliken
andra forfallodatum for respektive faktura.

| Andra betalsatt x|

Text Faktura

Vilkor 15 dagar

Genom att dndra siffran i Sortering kan man andra i vilken ordning Sortering 5

knappen kommer i kassan. Man kan dven vdlja om knappen skall Synlig i listor [7]

vara synlig i kassan eller e]. Klicka spara for att spara. (“Srara | avoryt |

18.3 FAKTURERA SKULD, ELEVSALDO

Manga foretag har gamla elevsaldon och har ibland svart att driva in dem. Vi har darfor skapat
mojligheten att kunna fakturera HELA skulden direkt fran aSTRa WEB utan att 6ppna kassan.
For att gora detta gar man in pa kundfliken ( /Kunder).

Om en kund har ett fakturerbart saldo kommer ikonen Fakturera fram nar man =
markerar eleven. Vill man fakturera flera kunder samtidigt klickar man i den lilla
rutan till vanster om kundens namn, pa sa satt kan man valja flera kunder.

Fakturera

Viljer man filtret Kunder som kan faktureras far man upp alla kunder som har ett negativt elevsaldo
och som man kan fakturera. | kolumnen Faktureras visas det belopp som kommer att faktureras.

Sa fort en kund blivit fakturerad férsvinner de fran denna lista (om kunden inte far nya skulder). Det
ar bara de skulder som &r ofakturerade som syns i denna lista.

| #12 — ~ - B \WA W%
& Endast arkiverade kunder o ISTRF(“SMBS Tfaﬁk_Skdﬂ : - .
" " Du arinloggad som Kristina Eriksson | Loggaut Andralésenord

Instaliningar

- @ Endast foretag
2 3 . p &
{':Z’ Kunder med kk som forfaller inom 45 dagar '?ema Bokningslista & El 3
& Kunder med negativt saldo £
_a) =
& Kunder som har bokat halkkbrning 5 B -_d
r@, Kunder som har bokat prov (teori & uppkdrning E-post System
: S med
$ Kunder som inte har nagon korkertsutbildning Ekonor Kontakt Origt
4 Kunder som kan faktureras Fornamn 4 Efternamn 4 Mobil 4 E-post 4 Faktureras ¢ Bev ¢
7y A¥ o, B
4 Kunder som varit passiva mer &n 20 dagar Karisson 2700.00 =]
a? Har faktura Larsson 2824,00

A

Markera den elev som ska faktureras. Nu tands knappen Fakturera upp i meny-listen. Nar man
klickar pa knappen far man upp en dialogruta som fragar om man vill fakturera skulden. Klicka pa
fakturera om det ar OK. Om eleven har en annan betalare registrerad pa sitt kundkort kan man vilja
att skicka fakturan till den i stallet for eleven. Tank pa att skulden alltid kommer att tillhéra kunden

den ar utstalld pa.
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Fakturera ®

Vill du fakiurera foljande persener pa angivna belopp?
Eventuellt behover du gora inviduella val for varje faktura.

Anna A Andersson (201800024)

Belopp S000.00 kr

Kunden har annan betalare angiven. Valj vem du vill stalla ut
fakiuran pa.

Anna A Andersson

STR Service Aktiebolag .

Kunden har en eller flera standard referensier) och eller
fakturatextier) angivna. Valj vilka du vill anvanda.

Referens ¥

Fakturatext v

Taklurera w

Darefter, kommer kunden férsvinna fran listan sa att man inte riskerar att dubbeldebitera nagon.

Man kan vélja att fakturera alla kunder som kommer fram i filtersékningen genom att markera alla
genom att klicka i rutan till vanster om rubriken Kundnr. Om man valjer att klicka i rutan till vanster
om kundnr fakturerats de utvalda eleverna.

oBS!
Det gar inte att delfakturera en skuld eftersom vi arbetar med FIFO-modellen. Detta betyder att man
bara kan fakturera HELA skulden.

FIFO (First In First Out), innebar att man tittar i kundreskontran och bérjar uppifran och tittar pa vad
som ar betalt.

Detta betyder att om en elev blivit debiterad for t.ex. 5 korlektioner (700kr/st.) och sedan gar en
risk1b (500kr) som ocksa debiteras mot elevsaldo sa har eleven en skuld pa 4.000kr. Om man sedan
tar betalt for risk1l genom att satta in 500kr pa elevsaldot sa anser systemet att eleven delbetalt den
forsta korlektionen och kommer darfor att skicka ut att kunden &r skyldig 4,3 korlektioner och en
Risk1b. Man kan alltsa inte bestdmma vad det dr som blir betalt ndr man anvédnder elevsaldo utan det
ar alltid den aldsta skulden som blir betald forst.

Detta kan bli forvirrande for eleven, eftersom den anser att den betalt risk1b.
Vi har ingen mojlighet att hantera detta eftersom elevsaldo ar obestamd till vad det anvands till och
man ej heller specificerar da eleven betalar vad betalningen avser. Oavsett sa blir det ratt ekonomiskt

till eleven. Men det ar viktigt att kanna till detta och forsta hur programmet arbetar.

N&r man fakturerat finns det en post inne pa kunden under 6versikten som visar hur stor skuld som
ar utestdende.

Denna information finns dven i kassan och i det digitala utbildningskortet.
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L patrik

Hem Verksamhet Planering Rapporter Ekonomi Installningar

|Llppgifter MC Personbil Personbil + tungt sldp

H H = E E

| 8

Spara Sparaoch Atergd Bokningar Lagg till Anm. Andr
aterga blankett losenc
Kund Bokning Ltbildning Cnrigt

Patrik Jénzson (201200024)

Information
Saldo -498,00 kr Introduktion: Ejbokat — |
Fakturerat 518,00 kr Riskettan A/B: Ejbokat _ %/ Ej bokat - |
Inskriven 2012-03-28 Risktvaan A/B: Ejbokat "4 / Ej bokat =5|

Andrad 2012-05-03 Kunskapsprov: Ej bokat

Arkiverad ingen data... Kérprov: 1st, senasts 2012-04-13 (B)

Passiv till ingen data...

Om kunden efter skickad faktura debiteras nagot nytt mot sitt elevsaldo efter en gjord faktura sa gar
det att fakturera dven detta. Eleven kan alltsd ha mer an en utestdende faktura. Dock gar det inte att

satta in pengar pa elevsaldot nar eleven har en utestadende faktura eftersom systemet maste hantera
den aldsta skulden forst.

Pa fakturor gjorda pa detta satt gar det inte att &ndra mottagare av fakturan eftersom det man

fakturera ar en skuld pa just den specifika eleven och man kan darfor inte krava in skulden fran
nagon annan kund.

Fakturor som ar gjorda pa detta satt far en annan nummerserie dn andra fakturor. Denna
nummerserie har ett L forst och sen en siffra, t.ex. L15. Nar man krediterar en faktura som &r skickad
pa detta satt dr det endast fakturan som tas bort. Skulden finns kvar pa kunden. Detta skiljer sig fran
de fakturor som gors via kassan eller via fliken Fakturera da hela skulden returneras vid
krediteringen.

18.4 FAKTURA VIA EKONOMI-FLIKEN

Man kan dven skapa och hantera fakturor genom att ga in pa fliken och dar valja Faktura.
Har kan man skapa fakturor, kreditera och lagga in betalningar som inte kommer in via Billecta. Man
kan dven skapa fakturor pa odebiterade bokningar under fliken Debitera. Under Debitera kan man
ocksa fakturera annan betalningsmottagare for de bokningar en elev har.

18.4.1 FAKTURA-FLIKEN
Har kan man hantera befintliga fakturor och dven skapa nya fakturor med ny forséaljning. Har kan

man dven andra pris pa befintliga artiklar, lagga in rabatt och vélja betalningsmottagare m.m. pa en
specifik faktura.

Alla obetalda fakturor visas i den listan som man far upp direkt ndr man kommer in pa sidan. For att
fa fram en specifik faktura eller om man vill se dven de betalda fakturorna kan man anvanda sig av de
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filterinstallningarna som man hittar hogst upp pa sidan. Man kan soka pa datum eller pa
fakturanummer eller namn pa fakturamottagaren.

For att skapa en faktura klickar man pa ikonen Skapa som finns langst upp till vanster.

Hem Verksamhet Planering Rapporter Instaliningar

Verifikat SIE-export H Debitera Rapporter

E = K @ Fran 2013-0520 | Nrimottagare 'S0k |
I:I| —
Till 2013-08-20
Skapa Visa Ta Bort  Kreditera
Ej bet.
Hantera fakturor Filter Sk faktura

N&r man klickat pa Skapa sa far man upp ett nytt fonster som heter Editera faktura. P3 vanster sida i
fonstret hittar man information om fakturan villkor, dessa ar ifyllda enligt de standardinstallningar
som ar ifyllda under Instéllningar i aSTRa WEB.

Cedtersftakera g

Faktura

Fakturanr

Fakturadatum 2013-02-20

Betwillkor 30 dagar

Kundnummer 201300008

Kund STR Service Aktiebolag

Jarvgatan 4

Forfallodatum 2013-08-1%

Var referens  Kristina Erikezon 25144 LANDSKRONA

Er referens STR Service Aktisbolag

Text Antal Enhet Styckepris Rabatt Summa

Korlektion PB lektion 10 st 320,00 200,00 3000,00 X
Avser: Kristina Eriksson (771002)

000,00 kr

Ligg till (@)

5 I T

Till hoger hittar man mottagaren av fakturan, mottagaren maste vara inlagd som kund i systemet.
Man skriver in namnet pa eleven eller féretaget, sa fort man skrivit 3 tecken bérjar aSTRa WEB stka
och du far upp en lista pa de kunder som passa in pa det du sokt pa. Nar du valjer kunden skrivs
adressen som ar registrerad pa den kunden automatiskt in i falten. Det gar bra att dndra adress hér.
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For att lagga till de artiklar du vill

Laaa till fakturarad % | fakturera klickar man pa det lilla grona
pluset nere till hoger ovanfér knappen
Avser avbryt. Du far da upp ett nytt fonster
Sék kund 0 som heter ”Lagg till fakturarad”.
Vald kund P
Hogst upp i fonstret kan man bestamma
Bokning vilken kund just den fakturaraden avser.
Detta betyder att du kan fakturera ett
Fakturarad foretag men att betalningen av t.ex. ett
_ lektionssaldo kommer att hamna pa den
Artikelnr elev du angett har. Anger man ingen
Text = elev hamnar de fakturerade artiklarna
Antal 1 pa fakturamottagaren.

Pris 0,00 Ist . . . .
Man lagger sen till den artikel man vill

Belopp ke fakturera. Det méste vara en artikel som
Rabatt 0,00 % @ kr finns i systemet, dock kan man dndra
namn, pris m.m. pa artikeln genom att
fylla i respektive falt. Man kan dven
ﬁ avbryt lagga till textrader om man behover
fortydliga den fakturerade artikeln.

18.4.2 DEBITERA-FLIKEN

Under fliken Debitera hittar man kunder med odebiterade lektioner. Man kan har debitera de
lektionerna och man kan aven vilja att skicka dem pa faktura, och da samtidigt debitera dem. Detta
for att slippa ga in i kassan och gora detta.

Har kan man dven se de elever som har en annan betalare installd pa sitt elevkort och fakturera de
elevernas lektioner direkt till den betalaren. En betalare kan fa en faktura pa flera olika elever.

Man kan filtrera de kunder som visas genom att langst upp valja om man vill visa alla betalare, ett
visst datum eller endast vissa odebiterade bokning, bland annat kommande bokningar.

For att skapa en faktura valjer man den mottagaren man vill skicka faktura till och klickar sen pa
skapa. Da far man upp ett fonster som ser likadant ut som nar man skapar en faktura men har finns
alla de odebiterade bokningar som ar kopplade till betalningsmottagaren redan listade. Man kan
vdlja att ta bort bokningar och redigera, dem genom att klicka pa krysset langst till hoger eller
dubbelklicka pa dem.
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Faktura
Fakturanr Kundnummer 201300008
Fakturadatum 2013-07-12 Kund STR Service Aktiebolag 2
Betwillkor 20  dagar Jarvgatan 4
Forfallodatum 2013-08-11
Var referens  Kristina Eriksson 261 44 LANDSKRONA
Er referens STR Service Aktiebolag
ArtNr Text Antal Enhet Styckepris Rabatt Summa
1001 Introduktionsutbildning 1 st 500,00 0,00 500,00 }(
Bokning, torsdag 25/4 kI 13:30, Larare; Stina, Il,
Gittan, Me, RME, PK
Avser: Kristina Eriksson (771002)
301 i i 1 st 385,00 0,00 335,00 '}(
Bokning, tisdag 14/5 kI 14:00, Larare; Gittan
Avwser: Kristina Erikzson (771002)
|
1001 Introduktionsutbildning 1 st 500,00 0,00 500,00 }(
Bokning, torsdag 23/5 kI 13:20, Larare; Gittan —
Avwser: Kristina Erikzson (771002)
2N Korlektion Pk 1 st 320,00 0,00 320,00 }(
Bokning, torsdag 2006 kI 8:50, Larare: RME
Avser: Sandra Wahlgren (771129}
301 Kirlektion Ts 1 st 385,00 0,00 335,00 '}(
Baokning, tisdag 14/5 kI 14:00, Lérare: Gittan
Avser: Sandra Wahlgren (771128}
Totalt 2050,00 kr

ILﬁgg till () I
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18.5 FAKTURA VIA KASSAN

Att fakturera, via kassan ar lika latt som att ta betalt med ett annat betalmedel sdsom kort eller
kontant. Skillnaden &r att det inte gar att delbetala med faktura eftersom man specificerar pa
fakturan vilka artiklar som séljs. Det betyder att man maste valja att fakturera hela summan.

N&r man star i kassan sa gér man en vanlig forsaljning precis som man gjort om man skulle salt mot
kontant eller kort. Nar man &r klar valjer man betalsatt faktura. Klicka pa Spara & Kvitto sa skickas
uppgifterna till Billecta och en faktura skapas. Pa kvittot som kommer ut star det att det har skapats
en faktura.

18.6 KREDITERA FAKTURA

Krediterar fakturor gér man under Faktura-fliken. Det gér man genom att markera fakturan och
klicka pa ikonen Kreditera eller sa dubbelklickar man pa fakturan man vill kreditera och klickar pa
knappen langst ner till hoger.

Om fakturan ar skickad via kassan, faktura-fliken eller via debitera-fliken sa tas hela skulden pa
fakturan bort fran eleven. Om man daremot fakturerat en kund med ett minussaldo via filtret Kunder
som kan faktureras eller annat egenskapat filter sa tas endast fakturan bort vid kreditering och
skulden finns kvar pa eleven.

_

Faktura

Fakturanummer 28 Kundnummer 201200008
Fakturadatum 2013-07-02 Kund Kristina Eriksscn
Betwillkor 30 dagar Jarvgatan 4

Forfallodatum 2013-08-02 26144 LANDSKRONA,

R - . Er referens Kristina Erikssan
Var referens Kristina Erikzzon

Arthr Text Antal Enhet Styckepris Rabatt Summa
212 Kirlektion PB lektion 10 st 320,00 0,00 3200,00

Totalt  3200,00
Betalt 0,00

Kvar att
betala

3200,00

kreditera registrera betalning =tang
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18.7 REGISTRERA BETALNING

Om en elev inte betalar fakturan via uppgifterna som star pa fakturan utan t.ex. kommer in till er och
betalar eller satter in pengarna direkt pa ert bankkonto sa kan man registrera en sadan betalning
under faktura-fliken.

Da dubbelklickar man pa fakturan det galler och klickar pa knappen registrera betalning. Man far da
upp en ruta dar man kan fylla i beloppet som eleven betalt in och vilket betalsatt dessa pengar kom
via. Detta ska endast goras om eleven inte betalar via Billecta. Om eleven betalar sin faktura enligt de
anvisningarna som de fatt pa fakturan och ni far ett mail om detta fran Billecta sd kommer pengarna
att automatiskt registreras i systemet och fakturan sattas som betald.

Om eleven kommer in till er, betalar in delar av den fakturerade summan och ni anvander tjansten
ovan sa tank pa att det skickas ingen ny faktura utan resterande summa star fortfarande kvar som
obetald med samma forfallodatum som tidigare.
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19 FOLKBOKFORINGSUPPSLAG/KREDITUPPLYSNING

(CREDITSAFE)

aSTRa WEB ar byggt for att kunna hantera externa moduler (s.k. plugins). For att latt kunna anpassa
och lagga till nya funktioner &r aSTRa WEB moduluppbyggt. Dessa moduler kan anpassas var for sig.
Vissa moduler har externa leverantérer. Folkbokforingsuppslagsmodulen ar en sadan, for aktuella
priser for modulen se var hemsida.

Folkbokforingsuppslag &r en modul som gor uppslag pa personnummer eller namn och listar
fornamn, efternamn, tilltalsnamn och folkbokféringsadress pa vald person. Det féretag som
tillhandahaller tjansten heter Creditsafe (http://www.creditsafe.se) och har sitt site i Goteborg.
Anvander man denna modul gar nykundsregistreringen lattare da man slipper kontrollera alla falten
som skall registreras. Bade folkbokforingsuppslag och kreditupplysning ingar i tjansten.

For att aktivera tjansten klicka pa forstoringsglaset och sk upp en kund. Forsta gangen man
anvander forstoringsglaset kommer det upp en dialogruta med information och en PDF (kraver en
PDF-lasare) med fullstdndiga upplysningar hur man anvander tjansten och fullstdndiga villkor. Om
man inte skickar in avtalet (som kommer upp vid produktaktivering) inom 30 dagar kommer tjansten
att upphora att fungera. Detta innebéar att man redan fran forsta dagen kan anvanda och prova pa
uppslagningen.

Tjansten kostar f.n. 1250kr/ar och da kan man anvanda hur méanga uppslag man vill under denna

. _ period, dven 25 st. kreditupplysningar ingar i

| Registrera konto hos Credit Safe x | arsavgiften. Darefter kostar varje

' | kreditupplysning 10kr/upplysning. Perioden
paborjas da ni klickar pa forstoringsglaset forsta
Denna funktion anvénder ett uppslag frdn CreditSafe. For gangen. FOor uppdaterade och fullstdndiga

att kunna nyttja tidnsten, kravs det att ni godkanner villkor se www.str.se/astraweb - creditsafe.
avtalet nedan. Skriv ut avialet och skriv under =amt

zkicka in det till Creditzafe.

Fir att kunna li=a avtalet krdvs det att ni har en

FOF-lizare. Om niinte har det, 54 spara ner filen och

ihdmta en gratis POF-Iizare:

Axytalet hittar ni &ven under Instilningar.

Folkbokf@ringsuppslag

Mi kan anvdnda tjinsten gratis fram till den 2011-10-26
(30 dagar) for att testa hur det fungerar. Om awvtalet inte
inkommit till CreditSafe innan den 2011-10-26, =4 kommer
funktionen att spdrras fran deras sida.

. Ladda ner avtal

19.1 FOLKBOKFORINGSUPPSLAG

Modulen finns tillganglig pa bade kundkortet och pa personalkortet och ar ett litet forstoringsglas.
Genom att fylla i fullstandigt personnummer och klicka pa forstoringsglaset kommer alla falten som
ror personuppgifterna att fyllas i automatiskt (férnamn, efternamn, tilltalsnamn,
folkbokforingsadress). Tank pa att man inte kan soka pa personer under 16 ar.

Om man ar osdker pa personnummer sa kan man fylla i del av personnumret (de forsta 6 eller fler),
eller soka pa férnamn och efternamn tillsammans med personnummer. Det kravs att man minst
anger 6 tecken for att kunna séka. Man far da upp en lista pa de personer som matchar det
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personnumret eller namnet. Om det finns mer an 25 traffar sa listas bara de 25 forsta. Detta for att
det inte skall bli sa Iang lista. Begransa da urvalet genom att lagga till fler kriterier.

Man kan dven sdka pa organisationsnummer pa foretag under ”Lagg till foretag”.

19.2 KREDITUPPLYSNING

Kreditupplysning kan man gora pa bade féretag eller privatkunder som finns i systemet.
Kreditupplysning gér man genom att klicka pa trafikljuset som man hittar pa I
kundkortet/foretagskortet i rutan for Personuppgifter respektive

Foretagsuppgifter. Nar kreditupplysning om en fysisk person, enskild firma, handelsbolag,
kommanditbolag eller aktiebolag Iamnas ut skickar Creditsafe ut en omfragande kopia enligt gillande

lag.

Om trafikljuset &r helt svart har det inte gjorts ndgon kreditupplysning tidigare. Ar det roda ljuset tint
ar kunden inte kreditvardig, ar det gront ar kunden OK. For att se resultat av foregaende gjord
kreditupplysning kan man “hoovra” med muspekaren 6éver trafikljuset. Vill man géra en ny
kreditupplysning klickar man igen.
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20 E-HANDEL

aSTRa WEB ar byggt for att kunna hantera externa moduler (s.k. plugins). For att latt kunna anpassa
och lagga till nya funktioner &r aSTRa WEB moduluppbyggt. Dessa moduler kan anpassas var for sig.
Vissa moduler har externa leverantorer. E-handelsmodulen ar en sadan, fér aktuella priser for
modulen se var hemsida.

E-handelsmodulen ger trafikskolorna méjlighet att via sin STR-hemsida salja sina produkter i en e-
handel. Det gor att skolan kan fanga upp eleverna direkt pa hemsidan. Dar kan de anmala sig pa
kurser, betala direkt och laggs samtidigt automatiskt in i ditt kundregister. De som handlar i er e-
handel behover alltsa inte vara kunder hos er sedan tidigare utan kan vara privatister som vill kbpa
korkortstester eller en ny elev som vill ga er introduktionskurs.

Befintliga elever knappar in sitt personnummer och kdpen de gor registreras automatiskt pa ratt
kund. Du kan sélja elevsaldo, lektionssaldo, tester och andra varor och kunden betalar direkt pa natet
med kort. Kunden kan vilja att fa de bestallda varorna hemskickade eller hamta dem pa korskolan.
Skolan kan vélja att skicka ut produkterna sjalv eller kan fa hjalp av STR att skicka ut de produkter
som vi tillhandahaller.

Du anpassar helt sjalv vad du vill sdlja i din e-butik. Du skriver enkelt en egen beskrivning och laddar
upp en egen bild pa de produkterna du vill ha i din e-handel, dr det produkter du kdper fran STR fyller
du bara i vart artikelnummer sa lanar du automatiskt var beskrivning genom att bara ange
artikelnummer.

For att bestélla e-handeln maste man vara medlem i STR, hur man gar tillvdga kan man hitta pa var
hemsida, http://www.str.se/sv/astraweb/E-handel/, tillsammans med aktuella priser.

Sa har ser e-handeln ut pa hemsidan.

=
EETI -onde

& PRODUKTER A KURSER SALDO 8 LOGGA IN

# START E-HANDEL >
i KOPVILLKOR >
Trafikens Grunder Korkortsboken Korhafte A
£ TRYGG E-HANDEL >
—— Foreta korhafiet
™ TILL KASSAN > Trafikens NN
,_é ’ ¢ ;
3
= 0 varor i kundvagnen @ 2

350 SEK Antal 258 SEK Antal 90 SEK Antal

@m © @mm | @Em

Korhafte B Korhafte C Introduktionsutbildning

&2 o W

pe—— e
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E-HANDEL E-handel

& PRODUKTER #A KURSER [ SALDO & LOGGA IN
# START E-HANDEL >

i KOPVILLKOR >
@ Introduktionsutbildning
5 TRYGG E-HANDEL >
= TILL KASSAN > Introduktionsutbildning

b 2018-10-22 kl. 15:00 - 16:00
—
™ 0 varor | kundvagnen @

Introduktionsutbildning
2018-10-29 kl. 11:00 - 12:00

® Risktvaan B

Riskutbildning B2 Manuell
2018-10-22 kl. 13:00 - 14:00

400 SEK/pers
( 1 plats ledig }

400 SEK/pers

{ 1 plats ledig }

500 SEK/pers
( 1 plats ledig }

Antal: 1

Antal: 1
Visa alla

Antal: 1

20.1.1 INSTALLNINGAR E-HANDEL

Nar e-handeln ar aktiverad av STR Helpdesk kommer det att dyka upp lite nya fonster pa olika stéllen
i aSTRa WEB. Bland annat under Installningar/Kassa och i artiklarna.

Grundinstallningarna fér e-handel gérs under

. Har staller man in

vad som ska gélla for frakt, och vad som ska visas pa e-handelssidan. Det dr dven har man lagger in de

villkoren som galler fér kunderna nar de handlar.

Artikel for fraktkostnad. Har anger man vilken artikel som skall debiteras, da kunden handlar pa e-
handeln. Man maste forst skapa artikeln, och ange ett namn pa artikeln, innan man kan ange den i
denna ruta. Namnet pa artikeln, kommer att visas pa bekraftelsen som skickas till kunden efter

bestallning. Forslag pa namn ar Fraktkostnad.
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E-handel Epost. | denna rutan fyller man i den e-
— postadressen som man vill att mail om e-
E-post infoigsir.se handelskdp ska skickas.
Artikel for fraktkostnad 1000
Artikel for fraktkostnad. Har fyller man i den
artikeln man har for fraktkostnad pa e-

handeln

Artikel for fakturaavgift
Visa fliken Saldo ¥ (ladda elevsaldo)
Viza alla utbildningar (kbpa kirkortstest)
Artikel for fakturaavgift. Har fyller man i den
artikel som styr fakturaavgift om man har fatt

fakturering via e-handeln aktiverad. Detta ar
inte nagon standardtjanst.

Visa fullbokade kurzer

Antal kurser som visas (som standard)

b
2
Utleverans fran STR:s lager [+
b

Tillat att order delas (flera leveranser)
Visa fliken Saldo. Har bestdmmer du om
fliken for att satta in elevsaldo ska finnas

synlig pa din e-handel

Leveranstid 3 tin 10 dagar

E-handel - kopvillkor

Visa alla utbildningar. Har bestammer du om

Teckenf.. ~| St. -~ | [@| 32
ud || e du vill kunna salja kérkortstester for alla
B 7 U & |i= :=|[ =~ = utbildningar eller endast de utbildningar som
du har pa skolan (se Instéllningar/System).
® <« B

Visa fullbokade kurser. Som standard, visas
inte fullbokade kurser. Om man vill visa alla
kurser, trots att de &r fullbokade, sa klickar
man i denna ruta. Det kommer da att visas
"Fullbokad” i antal lediga platser kvar pa e-
handeln. Vi har valt att om det ar fler an 5 platser kvar, sa skriver vi >5 platser kvar. Om det ar 5 eller
farre platser kvar, anges antalet exakt.

Foljande villkor galler for 330X
Trafikskola AB:s forsdljning i Sverige
over Internet till konsument.

Antal kurser som visas. Detta ar de antal kurser som visas pa kurs-sidan.

Utleverans fran STR:s lager. Om man vill att produkter som STR tillhandahaller ska skickas direkt fran
STR till kunden klickar man i har. Detta forutsatter att man pa artikeln fyllt i STR:s artikelnummer.

Tillat att order delas. Detta betyder att en order kan delas upp i flera forsandelse, sa att om en order
innehaller produkter som inte finns pa STR kan de levereras for sig av skolan och att STR kan skicka
sin bit av ordern. Om denna inte ar ikryssad far skolan annars skota hela ordern.

Leveranstid. Har skriver du vad som du vill ska sta att du har for leveranstid i e-handeln.
Koépvillkor. Har anger man de villkor som galler vid kop pa e-handeln. Innehallet kan kunden ta del av

via fliken kopvillkor pa e-handeln. Pa var hemsida kan du hitta ett férslag fran STR pa kopvillkor som
man kan anvanda. Detta forslag ar godkant av jurist.
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20.2 LAGGA UT PRODUKTER | E-HANDELN

For att bestimma vilka produkter som ska séljas i e-handeln sa gar man in i

Installningar/Kassa/Artiklar och dubbelklickar pa den artikel man vill ldgga ut och klickar i Silja pa
hemsidan. For 6vriga installningar for artikel se kap 13.4.3, Artiklar, 5.107.

Sélja pa hemsida. Om
man aktiverat e-handeln,
kan man har markera om
artikeln skall finnas pa e-
handeln.

STR-Leverans. Denna ska
kryssas i nar man vill att
artikeln ska levereras av
STR.

Hamtas pa skolan Om
varan ska vara mojlig att
hdamtas pa skolan ska
denna rutan kryssas i.

Url till bild. Har anger
man om man vill ha en
unik bild pa artikeln.
Annars blir det som
standard STR-loggan
som bild.

STR artikelnr. Om man
anger vilket
artikelnummer som STR
har pa artikeln, hamtas

Andra artikel

Andra artikel

Passiv

Artikelnr 802

Hamn *

Typ ® Vara

Kirkortsboken

Tjdnst

Forséljning | Ovrig avaift

Lektionstyp
Utbildningstyp

Lektioner

Wl
W]

0.0

Korkortstester 0

a-pris
Kontonr
Momssats

Farg

E-handel

160,00
3021

§%

T

x

Silja pa hemsida |«

STR-Leverans

Hdamtas pa skolan

url till bild
STRartikelnr
Alt. pris
Paslag
Kundens pris

Sortering

110
0,00

100,00

=)

% kr (%

(inkl moms och péslag}

E-handel - beskrivning

bade bild och text automatiskt till artikeln.

Alt. pris. Har staller man in om man vill ha ett annat pris an artikelns ordinarie priset pa e-handeln.
Det ar alltid denna installning som galler om den inte ar 0.

Paslag. Har staller man in om man vill ha ett paslag pa inkdpspriset fran STR pa artikeln nar den saljs i

e-handeln.

Sortering. Har anger man i vilken ordning artikeln skall komma pa e-handeln. Lampligt ar att arbeta
med tio-talserier eller hundra-talserier, sa att man latt kan lagga in artiklar mellan redan inlagda.
Detta varde kan man alltid andra i efterhand.

Beskrivning. Har kan man sjalv skriva en beskrivning 6ver artikeln, och vad man képer m.m. Detta ar

en WYSIWYG-editor. Har man angivit STR:s artikelnr, behdver man inte skriva nagot under

beskrivning, da programmet hamtar STR:s standardtext.

Klicka pa spara for att spara.
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20.3

Om kunderna ska kunna boka
kurser via hemsidan och man
vill att kurserna automatiskt
ska publiceras i e-handeln
samtidigt som de laggs upp i
schemat sa gar man in pa
Verksamhet/Planering/Tidmall
och kryssar in att den
tidmallen ska kunna bokas via
hemsidan. Har kan man dven
ange en beskrivning till just
denna tidmallen. Pris styrs via
den artikel som man stallt in
pa tidmallen.

Man kan dven ga in via
Bokningslistan och stélla in om
en enskild kurs ska finnas

LAGGA UT KURSER | E-HANDELN

Schemamall | |

g e

o H o~

Spara  Sparaoch  Atergd
atergd

Hantera tidmall

Introduktionsutbildning
Andra tidmall

Title Introdukltionsutbildning
Grupp Teori Fe
Langd 120 min
Bokningsbar
Utbildning | Intreduktionsutbiidning
Resurslige | Ejresurs
Debiterbar
Resurstyp  Utbildningar
(inklartnr}  EcoDriving
Farligt gods grund
Farligt gods repetition
Introduktionsutbildning
Introduktiensuttikdning (€] resurs)
Kravutbildningar
Rigkutbildningar
Yrkesfirarkompetens
Owrigt
Max antal bokningar 10
Visa i Bokningslista
Boka via Elevcentral
Nérvarokontroll
Godkinnandekontroll

1001

Farger i schemat

Ledig tid #25fi6d Bokad tid [Iauuiigl £

Delvis ledig tid #acfbdd Bokad tid elev QT2 £V

555

Debiterad tid FF40B74

E-handel
Boka via hemsida
url till bild

E-handel - beskrivning

Stycke - Fontstorlek -
B sy |EiE|A W

Basta intoduktionsutbildningen ever?

tillganglig i e-handeln. Man plockar da fram tiden det galler och dubbelklickar pa den sa att man
kommer in i redigera-lage. Da hittar man en liten flik pa hogersida med texten e-handel.

| Editera bokning

Information: 52288143

Titel Introduktionsutbildning
Start
1 min
Slut
Bokningsbar
Utbildning
Resursbokn | Ej resurs
Debiterbar
Resurstyp Utbildningar
EcoDriving
Farligt gods grund
Farligt gods repetition
Introduktionsutbildning

Max ant. bokn. 10
Bokn.lista
Elevcentral
Narvaro
Godkinna

Intern

anteckning

Extern

anteckning

Egen firg ><

Larare

Wilj

Namn

Deltagare

Lagg till

Hamn
Jonas Andersson
Maria Svensson

Anna Andersson

m. |

1001 &

XXX

&

o o

Genom att klicka pa den fliken sa falls ytterligare instéllningar fram som &r specifika for just den

bokningen.
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|. Editera bokning
Sparra tid
Information: 113898079
Kategori
Titel Introduktionsutbildning
Start 2018-10-19 07:30
1 120 min
Slut 2018-10-19 09:30
Bokningsbar #
Utbildning | Introduktionsutbildning

Resursbokn | Ej resurs

Lirare

valj -

Egen farg

E-handel

b4

Boka via hemsida

Snabbkn. | Vajj v

Namn

Daniel Karisson

Lokal

Tid 07:30 - 09:30 = 120 min

Valj | ~

Bild ange url

E-handel - beskrivning

Teckenf.. ~ || St.

U & |= =|l5- B
Debiterbar B 7 U S8 = = ]

Namn Tid ]

Resurstyp Utbildningar
EcoDriving
Farligt gods grund
Farligt gods repetition
Infroduktionsutbildning

Elever

Légg till 2 &

¢/ Introduktionsutbildning 1001 - Namn
s

Max ant. bokn. 10 Fiytta @ Kopiera [Z] Narvaro
Bokn.lista ¥
Elevcentral ¥

Narvaro ¢ Godkénna ¥

Intern

anteckning

Extern

anteckning Villkor

.

Man kan med hjalp av den installningen dven ta bort en viss tid fran e-handeln sa att den inte langre
finns tillganglig for bokning via hemsidan.

20.3.1 LAGGA TILL SNABBKNAPP PA KURS

Vissa kurser vill man salja dven litteratur eller annat material till i samband med att man séljer
kursen. T.ex. Handledarboken pa en Introduktionskurs. Det kan man géra genom att lagga till en
snabbknapp som innehaller det man vill sélja. Tank pa att artikeln for sjalva bokningen inte ska vara
med i snabbknappen utan endast de artiklarna som ar utéver bokningen.

Snabbknappen, se kap 13.4.5, Snabbknappar, s. 111 for information om hur man gér en snabbknapp,
lagger man till i den dropdown-meny som heter Snabbkn.

20.4 SALJA UTBILDNING PA E-HANDELN

For att en utbildning ska laggas till pa eleven automatiskt nar eleven koper den pa e-handeln maste
en artikel for det laggas pa kurstillfallet eller i snabbknappen som laggs till pa kursen. De
installningarna som ar ndédvandiga for att denna artikeln ska fungera ar:

- Forsdljning ar installt pa Utbildning.

- Utbildningstyp ar installd pa ratt utbildning

- Pris, Kontonr och Momssats ar ifyllt.

- Fragor, Kora.. och/eller Bokning m.m. &r ikryssad.

Tank ocksa pa att beskriva ordentligt sa att eleven forstar vad den far nar den képer denna
utbildningen.
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_

Andra artikel E-handel - beskrivning
Pasaiv (] l Mormal - H St... - I@@
Artikelnr 1004
Namn * Kbra bil o) lB P A= EE“:E:- E-l
Typ ® Vara () Tjanst & =
Forsaljning | Utbildning v

Beskriv noggrant vad som ingar i utbildningen sa att

|
Lektionstyp | Val v
|

eleven farstar vad den koper pa er e-handsl.
Uthildningstyp | Personbil v
Lektioner 0.0
a-pris 200000

Kontonr = 3010
Momssats
Farm X
Fragor ||
Kora...
Bokning m.m

E-handel
Aktiv [ (s3lj p& hemsidan)
STR artikelnr L
Url till bild

Alt. pris 0,00 Ingen beskrivning ||
Paslag 0,00 %) k@

Kundens pris 200000 {inkl moms och paslag)

Sortering 114

E-handel - leverans

Standard

Leverans | Leverans frn STR-Lager v

Kan hamtas || (pa skolan)
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21 GDPR-RENSNINGAR

Dessa félten rensas i aSTRa WEB, enligt GDPR-reglerna, efter arkivering.

21.1

Enskilda falt pa kund

DAG 1 - ELEV / FORETAG

Ovriga uppgifter

Bild pa kund
Skapad av (personal)
Andrad

Passiv till

ID kontroll
Lésenord

Adress

Adress2
Postnummer
Postort

Mobil

Hem

Arbete

E-post

Utskick

Anhorig Namn
Anhorig telefon
Malsmanl Namn
Malsman1l Mobil
Malsman1 E-post

Malsman2 Namn

Malsman2 Mobil
Malsman2 E-post
Betalare Pers/Org.nr
Betalare max belopp
Handledare
Autoarkiveringsdatum
Eget filter

Rabatt

Sparrad

Begransad kredit
Kreditgrans

Anvand standard
(Elevcentralen)
Tillat login

Tillat anslagstavla
Tillat ekonomi

Tillat bokning

Tillat avbokning

aSTRa WEB manual 2019-01-30, ver 4.1

Inloggningshistorik

Referenstexter pa fakturor (falt pa kund)
Handledare (falt pa kund)

Vald utbildning och valt sprak pa Elevcentralen
Viantelista pa tider i bokningsschema / bokningslista
Anteckningar och status pa lasta anteckningar
Kreditstatus

Bevakningar pa elev

Meddelande till/fran elev

SMS och mail till elev

Bokningslogg pa elev

Alla elevens tester pa Elevcentralen

All aktivitet pa korkortskampen

Villkor for korkort (falt pa kund)

Kommentarer pa "din skola"

Logg pa utbildningen "Koérkort nu med..."
Notiser i Elevcentralen

Logg pa lasta nyheter i Elevcentralen
GPS-historik

Personlig kostnadskalkyl och tidplan

Borttag av alla utbildningar som inte ar
behorighetsutbildningar och som inte ar Risk eller intro
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e Max antal bokningar
e Antal bokningsbara v.

Om en elev/kund efter borttag av alla dessa uppgifter saknar utbildning och / eller saknar
ekonomiska transaktioner sa kommer eleven helt att raderas fran systemet.

21.2 AR5 - ELEV / FORETAG

21.2.1 ENSKILDA FALT PA KUND
e FArnamn
e Efternamn
e Tilltalsnamn
e  Korkortstillstdnd och grupp
o Kopplad handledare till elev

21.2.2 OVRIGA UPPGIFTER
e Alla Risk-utbildningar och introduktionsutbildningar
e Alla kunskapsprov och kérprov
e Personliga forutsattningar
Utbildningskontroll
Alla kommentarer, bilder och moment/delmoment pa kérlektioner
e Personlig utbildningsplan
e Alla bokningar pa elev
o Bokmarke i Elevcentralen
e  Praktiska och teoretiska sjalvvarderingar

Om en elev/kund efter borttag av alla dessa uppgifter saknar ekonomiska transaktioner sa kommer
eleven helt att raderas fran systemet.

21.3 AR 10 - ELEV / FORETAG

21.3.1 OVRIGA UPPGIFTER
Giroinbetalningar / utbetalningar
Elevsaldo

Lektionssaldo

Alla fakturor

Alla kvitton

Eleven kommer raderas fran systemet.
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21.4

DAG 1 - PERSONAL

21.4.1

ENSKILDA FALT PA PERSONAL
Profilbild
Lésenord
Behdrigheter
Kategori
Adress
Adress2
Postnr
Postort
Telefon
Telefon2
Mobil
E-post
Anhdérig namn
Anhorig telefon
Anteckning
Bokningsbar
Meddelande
Visa systemmmeddelande
Prioriterade systemmeddelande
Driveco IMEInr

OVRIGA UPPGIFTER
Borttag av lérare som standardlarare
Bevakningar till och fran larare
Utbildningar pa larare
Larar-grupper i bokningsschemat
Meddelande till larare
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21.5 AR 2 - PERSONAL

21.5.1  OVRIGA UPPGIFTER
e Anvandarvillkor for aSTRa WEB

e Automatpublicering av larare (lista, logg & schema)
e Borttag av larare pa tid (bokning), om det inte finns elev pa tiden.

21.6 EFTER AR 2 - PERSONAL

Forsok kommer att goras for att radera lararen om det inte langre finns kopplingar till [araren.
Om det finns kopplingar till lararen, sa vantar systemet tills de ar borta (t.ex. sa kan elever vara
bokade pa nagon korlektion).

21.7 GENERELLT — JOBB SOM KORS VARJE DAG

|21.7.1 24H EFTER SKAPAD
e Borttag av kreditprévningsrapport

|21.7.2 90 DAGAR EFTER SKAPAD
e  GPS-korningar som inte har blivit kopplade till korlektion

121.7.3 180 DAGAR
e Forumtradar som ar aldre an 180 dagar
e Forandringslogg pa tider i bokningen
o historiklogg pa tider i bokningen
e Kreditupplysning
e Inloggningshistorik
e Reservationer pa bokningar

121.7.4 1AR
e Logg pa e-handelskop (ej sjalva kdpen)

121.7.5 2 AR
e e-handelskundvagn
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22 FARGKODER

For att se de exakta fargerna, sa hanvisas till http://www.techbomb.com/websafe. Man kan dven
soka pa web safe color pa google, for
att fa fram andra #FFFFFF #FFFFCC #FFFF99 #FFFF66 #FFFEF33 #FFFF00 sidor med

fargkoder. Nedan  #FFCCFF #FFCCCC #FFCC99 #FFCC66 #FFCC33 #FFCCOD visas 256
standardférger.  FFOOFF #FF99CC #FF9999 #FF9966 #FF9933

#CCFFFF #CCFFCC #CCFF99 #CCFF66 #CCFF33 #CCEFOQ
#CCCCFF #CCCCCC #CCCC99 #CCCCH6 #CCCC33 #CCCCOo

#09FFFF #99FFCC #99FF99 #99FF66 =#99FF33 #09FFO0
#99CCFF #99CCCC #99CC99 #99CC66

#66FFFF #66FFCC #66FF99 #66FF66 #66FF33 #66FF00

F65CCFE #6HCCCC 65CC99 #66CC86 #66CC33  #66CC00]
e
s s oo s |

46600FF |#6600CC |#660099 |#660066 |[#660033 [#660000
433FFFF #33FFCC #33FF99 #33FF66 #33FF33 #33FF00

#0000FF |#0000CC |#000099 [#000066 [#000033 |#000000
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