Manualens syfte

Denna manual syftar till att hjdlpa dig som entreprendr att registrera ert foretag och komma igang
med tjansten Atea Narvaro. Informationen ar riktad till dig som firmatecknare eller dig som
anstalld person som delegerats ratten att inga avtal/registreringar som hanterar personalens
personuppgifter i foretaget.

For eventuella fragestallningar kring registreringen eller rorande 6vrig information, vanligen borja
med att ldsa fragor/svar via ldnken: https://register.ateaapps.se/Home/Fag.

Om dina fragor fortfarande inte ar besvarade, kontakta supporten via mail pa:
atea.register.hydro@vattenfall.com .

Att registrera foretaget i Atea Narvaro

All inbjudan till systemet sker via epost och féljer nedanstaende arbetsflode.
e Byggherre/projektledare skickar instruktioner via epost till entreprendér.
e Entreprendr registrerar sig i systemet och anger epost-adress till sin administrator.

e Administrator aktiverar sitt konto via lank i mottaget epostmeddelande och kan darmed bjuda
in och administrera personal.

¢ Inbjuden person klickar pa lank i mottaget i e-postmeddelande for att aktivera sitt konto och
kunna anmala narvaro.

Ga till webbadressen https://register.ateaapps.se och klicka pa knappen ”Registrera ditt féretag”
eller klicka pa foljande lank:
https://register.ateaapps.se/ContractorApplication/ContractorApplicationStepl

w Atea Narvaro 2= Change language
VALKOMMEN TILL ATEA NARVARO & Loggain 3
Vattenfall Vattenkraft AB anvander Atea Narvaro fér registrering ech uppféljning av narvaro i realtid. Som anvandare behdver & Logga in som anstalld pa vatienfall D

du en webblasare med tillgang till internet, dvs en mobiltelefon, surfplatta eller barbar dater kan anvandas. Systemet bestar

av tva delar, en elektronisk personalliggare och en narvaromodul
[-v:l Registrera ditt foretag »]
Elektronisk personalliggare
Fran och med den 1 januari 2016 ska det finnas elektroniska £AQ

personalliggare pd manga byggarbetsplatser dar byggverksamhet
bedrivs. Persenalliggare ar en farteckning ver vilka som ar
verksamma pa byggarbetsplatsen, nar de har borjat respektive slutat Support
varje arbetspass. Dessa arbetsplatser benamns i systemet som
Byggarbetsplatser.
Handledningar
Nérvaromodul
Denna del av Atea Narvaro anvands fér att som arbetsgivare a kontroll
pa hur manga personer som vid ett specifikt tillfalle befinner sig inom
en arbetsplats uppsatta omrade. Denna information anvands framst for
personalens egen sakerhet vid exempelvis en olycka, brand eller
liknande. Dessa arbetsplatser benamns i systemet som
Narvaroarbetsplatser.
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Steg 1 — Registrera foretag

&+ REGISTRERA ENTREPRENOR

©) @ ® ®

Foretag

Registrera foretag Féret
6retagsnamn

Atea Ndrvaro krdver att alla féretag som skall anvanda

tjansten maste registrera sig med korrekta

organisationsuppgifter. Detta for att sakerstalla att lagen

om elektronisk personalliggare pa byggarbetsplatser

efterlevs. Det &r entreprendren och byggherren som Identitetstyp
ansvarar for att deras respektive personal registrerar sin
narvaro i personalliggaren och att organisationens
uppgifter inklusive personalens personuppgifter ar
korrekta.

Svenskt organisationsnummer v

Identitetsnummer

Steg1av4 NASTA

Har definierar ni organisationsuppgifter for det foretag som ni vill registrera. Fyll i faltet
Foretagsnamn och vilj vilken Identitetstyp som passar in pa ert foretag och ange darefter ert
korrekta Identitetsnummer. Féretagets organisationsuppgifter efterfragas for att sdkerstalla att
lagen om elektronisk personalliggare pa byggarbetsplatser kan efterlevas. Det &r entreprendren
och byggherren som ansvarar for att deras respektive personal registrerar narvaro i
personalliggaren och att organisationens uppgifter inklusive personalens personuppgifter ar
korrekta.

Steg 2 — Registrera kontaktperson

&+ REGISTRERA ENTREPRENOR
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Kontaktperson A tratd erifiering och vil

Registrera kontaktperson

Namn
Huvudkontaktpersonen dr den person inom er
organisation vars huvudkontaktuppgifter kopplas
samman med er organisation. Det dr denna person som i
forsta hand kommer att kontaktas vid exempel
kontrollbesok eller informeras om nya releaser av Atea E-postadress
Narvaro.

Telefon

ez e

Har registrerar ni en huvudkontaktperson for foretaget. Dvs den person som i férsta hand
kommer att kontaktas vid eventuella fragestallningar om exempelvis personalfragor,
kontrollbesok eller informeras om nya releaser.
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Steg 3 — Registrera administrator

&+ REGISTRERA ENTREPRENOR
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Foretag Kontaktperson Administrator Verifiering och

Registrera administratdr

Fornamn
Ange person som ska verka som er organisations administrator i
Atea Narvaro. Angiven person kommer nar foretaget ar
registrerat att fa tillgéng till att verifiera och aktivera nya
administratorsforfragningar inom er organisation.
Administratérer hanterar ocksa personal och personalliggare. Efternamn

Enligt lagkraven pa digital personalliggare i byggbranschen

maéste alla anvandare i systemet vara registrerade med en

identitetstyp och ett identitetsnummer. De valbara

identitetstyperna ar personnummer, samordningsnummer, Identitetstyp

annat utlandskt nummer samt passnummer. Standardvalet ar

personnummer. Personnummer v

Du som anvéandare i systemet maste vid kontroll av Skatteverket
kunna legitimera dig med vald identitetstyp och Identitetsnummer
identitetsnummer.

E-postadress

Telefon

Har anger ni den person som initialt kommer att administrera ert foretag i Atea Narvaro. Denna
person kommer att kunna logga in, registrera narvaro pa arbetsplatser, skapa upp anvandare till er
personal och bjuda in ytterligare administratorer for foretaget. Det ar klokt att ni uppger minst tva
stycken administratérer for ert foretag. Sa att det inte bara hinger pa en person.
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Steg 4 — Verifiering och villkor

&+ REGISTRERA ENTREPRENOR
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tag Kontaktpersor Admir t Verifiering och villkor

Tack for din registrering, nu ar du nastan klar!

VF Hydro kommer nu att verifiera dina inskickade organisationsuppgifter. Efter verifiering av uppgifter, kommer angiven administrator
(angiven under steg 3) att motta ett epostmeddelande med information om hur denne aktiverar sitt konto i Atea Narvaro.

Denna process kan ta upp till tva arbetsdagar.

Eftersom Atea Narvaro hanterar er personals personuppgifter ar det viktigt att ni laser igenom och accepterar tjanstens allmanna
villkoren som beskriver vilka uppgifter som behandlas och hur dessa hanteras.

O Jag accepterar villkoren for registrering

™

reCAPTCHA

Integritet - Villkor

For att fa tillgang till Atea Narvaro maste ni som foretag acceptera tjanstens allménna villkor. Klicka
pa lanken "villkoren for registrering” for att lasa igenom dessa. Da ni last igenom och accepterat
villkoren (detta gors genom att checka i checkboxen ”Jag accepterar villkoren for registreringen”)
klickar ni pa knappen “KLAR".

Jag 4r inte en robot

Vattenfall Vattenkraft AB kommer nu att behandla din ansékan och registrering. Vi aterkommer
per e-post med information till de angivna personerna som fort som majligt. Denna
verifieringsprocess sker manuellt och kan darfor ta upp till tva arbetsdagar. Nar
registreringsprocessen ar klar kan angiven administrator aktivera sitt konto och logga in for att
hantera ert féretags narvaro och arbetsplatser.

Du far via mail en bekraftelse pa din ansdkan, med en text liknande:

Hej [Féretagskontakt]

Vi har mottagit en ansékan om att Féretaget [Féretagsnamn] vill skapa ett entreprenérskonto i Atea Nérvaro.

Din ansbkan kommer nu behandlas och svar kommer skickas till [angiven mail-adress].

Om du har fragor kontakta support genom att klicka pa denna lank och ange referensnumret [ID] fér aktuell
ansbkan.
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Om det inte &r du som gjort ansékan fér att bli entreprenédr i Atea N&rvaro kan du ignorera denna e-post.

Klicka pa lanken i ditt mottagna epost-meddelande, ange l6senkod for att aktiverade ditt konto och
logga sen in.

Menyvalet administration ger féljande meny i webblasarfonstret.

# START 48* PERSONAL PERSONALLIGGARE o

e Start —visar dig en 6versikt 6ver de uppgifter som lamnats om ditt foretag
e Personal — ger dig mojlighet att administrera ditt féretags personal, skapa, redigera, ta
bort och skicka aktiveringslank

e Personalliggare — ger dig mojlighet att ta fram rapport pa ex Skatteverkets forfragan

. 0 - meny — byt sprak, information och handledningar, skicka instruktioner
till underentreprendér, byt I6senkod, logga ut

Skapa och bjud in personal

#START  ®FPERSONAL  [HPERSONALLIGGARE

&

& PFRSONAL

Namn Id-nummer E-pastadress Telefon Status Beharigheter

0 TA BORT

6 TA BORT
Fornamn Identitetstyp
EYR— .

‘
) Efternamn Identitetsnummer
‘

(J Administratorsrattigheter
v, E-postadress

- Telefon
o

For att lagga till ditt foretags personal i systemet:

1. Valj [Personal] i menyn. Fonstret uppdateras med en lista pa personal som lagts upp.
2. Klicka pa knappen [Skapa person], sa 6ppnas formularet “"Redigera person”.

3. Fyll i formularet med efterfragade uppgifter. Valj om personen ocksa ska tilldelas
administrators rattigheter genom att checka i checkboxen.

Nar du klickar [Spara] skickas lank via epost sa att anvandaren kan aktivera sitt konto och logga in
i systemet. Det ar entreprendrens administrator som sedan tilldelar personen den arbetsplats dar
denna ska registrera sin narvaro.
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Om den anstallde inte har fatt mailet for att aktivera sitt konto, sa kan du skicka den igen.
Ser ut sa har.

Pling plong 2

argNr Namn E-postadress Administratér Bdminlstratérseitigheter sutus Aktiveringstink
s Molmpren sesholl968 g okl ° Shicka skiiu

Fretagets kontaktuppgitter ot Hej Bl ° Shicka ki

shal1sEmgmailcam

Ute pa hogerkanten, sa star det ”Skicka aktiveringslank igen”, tryck pa den.

Skicka instruktioner till underentreprendr
Se arbetsgangen nedan for att skicka instruktioner till en underentreprendr.

@ IN ENGLISH
& MANUALER & VILLKOR

<A SKICKA INSTRUKTIONER
TILL ENTREPRENOR

&, BYT LOSENKOD

® LOGGA UT

1. Klicka pa ikonen for expandera installningsalternativen och valj [Skicka instruktioner
till entreprendr].

2. Fylli formuldret som 6ppnas och skicka instruktioner genom att klicka pa [Skicka]-knappen

© SKICKA INSTRUKTIONER TILL ENTREPRENOR

Anvdnd detta formuldr om du vill bjuda in en entreprendr for att borja anvanda VF Hydro Register.

Ange namn, féretagsnamn och e-post for den entreprendr du vill skicka instruktioner till. Tryck
skicka for att skicka instruktioner

FOr att entreprenéren som mottar mailet vet vem denne skall kontakta i detta drende skickas ditt
namn, ditt foretagsnamn och ditt telefonnummer med i instruktionsmailet

[A Snabbguide registrera ditt foretag

Féretagsnamn

Namn

E-postadress

= SKICKA
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