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Snabbguide Swemission

Denna snabbguide instruerar steg for steg hur konton skapas och hur data
ska rapporteras.

e Steg 1 Ansdk om behdorighet till Swemission

e Steg 2 Pabdrja rapportering

Har du behorighet till Swemission?
Ja — Ga direkt till Steg 2 — Paborja rapportering

X Nej — Folj Steg 1 — Ansék om behérighet till Swemission

Steg 1. Ansok om behorighet till Swemission

Ga till Swemission, systemet for verifiering av fossilfrihet

1. Gatill Swemission.swedavia.se.

Skapa konto
2. Klicka pa Har du inget konto? Skapa ett.

Fyll i ansékan
3. Ange din e-postadress
4. Du far en verifieringskod via mejl, fyll i den och klicka pa nasta
5. Du far en dialogruta dar du behdver fylla i mer information
6. Se till att det star ratt organisation under Organisation
7. Valjroll, Skriva eller Lasa.

Skriva: kan rapportera och andra pa inrapporterade arenden.
Lasa: Kan Iasa forbrukningsgrupper och hamta statistik, men inte rapportera.

Du kan i efterhand ans6ka om att fa rollen aktdrsadmin som innebar att du dven kan
administrera behdrigheter for ditt féretag/organisation.
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Skicka in ansokan

8. Klicka sedan pa nasta for att skicka in din ansokan.

Vianta pa godkannande

9. Nar din behorighetsanstkan har godkéants far du en bekréftelse via e-post. Darefter
kan du ga vidare till nasta steg, Steg 2 Paborja rapportering av fossilfrihet.

Steg 2. Paborja rapportering

Navigering i systemet
1. Logga in med e-postadress och ditt I6senord.

2. | Menyraden aterfinns:
a) Utropstecken — dar far ni meddelanden som nar ett nytt kvartal har 6ppnat och
nar det finns nytt data inlast osv

b) Mina sidor- (&nnu ej implementerat)
c) Meny, med alternativen
i. Rapportera fossilfrihet
i. Hamta och se statistik
iii. Logga ut

3. Vid inloggning kommer ni direkt in pa sidan Rapportera Fossilfrihet.

Rapportera Fossilfrihet
4. Filtrera lista med kvartal

e Niser en lista med rapporter indelat i kvartal, nar rapporten 6éppnas for
rapportering, senaste dag att rapportera, den flygplats rapporten galler samt
status.

¢ Nikan ocksa filtrera listan pa ar, flygplats och status.

5. Klicka pa det kvartal du vill rapportera férbrukning fér och valj sedan vilken manad i
kvartalet du vill rapportera for.
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Rapportera Drivmedel for fordon

6. Under fliken Drivmedel fordon (k6pt frén Swedavia) fylls forbrukningen i automatiskt
(forutom for LLA RBY VBY) - ni behdver bara sakerstélla att det stdmmer. (For LLA
RBY VBY behdver ni fylla i manuellt, men ni maste inte ladda upp verifikat).

7. Under fliken Drivmedel fér fordon (kbpt externt) fyller ni i kvantitet om ni kdpt externt.
For varje forbrukningstyp kopt externt maste ni ladda upp ett verifikat annars gar det
inte att spara, tillatna filformat ar png, jpg, jpeg och pdf.

8. Nikan ocksa lagga till en kommentar, men detta ar inte tvingande.

Rapportera bransle for uppvarmning och reservkraft
9. Om ni har férbrukning att rapportera goér ni likadant for
a. Brénsle fér uppvdrmning med egen anldggning

b. Brénsle for reservkraft

Rapportera El och fjarrvarme

10. Under fliken El- och fjdrrvdrme képt fran Swedavia fylls férbrukningen i automatiskt -
ni behdver bara se att det ser ut att stdmma om ni képt av Swedavia.

11. Under fliken El- och fjarrvdrme (képt externt) fyller ni i kvantitet om ni kdpt externt. For
varje forbrukningstyp kdpt externt maste ni ladda upp ett verifikat annars gar det inte
att spara, tillatna filformat ar png, jpg, jpeg och pdf.

12. Nar ni ar klara klickar ni pa knappen Spara dndringar.

Klarmarkera nar helt kvartal ar rapporterat

13. Nar ett helt kvartal ar rapporterat ar nasta steg att Granska och klarmarkera kvartalet.
Detta gors i sista fliken efter manaderna i kvartalet.

14. Nar ni granskat inrapporterad data genom att sakerstalla att samtliga manader har
rapporterats samt att dessa ar rimliga och korrekta, klickar ni pa knappen Bekréfta
och markera som Klar.

15. Nar kvartalet bekraftats som klar, visas en ruta att rapporten ar klarmarkerad.
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Gora andringar i klarmarkerad rapport

16. Behover ni gora andringar i ett redan klarmarkerat kvartal, behéver ni forst aterta
klarmarkering.

17. Gor sedan era andringar och lagg till en kommentar till &ndringen (obligatoriskt).
18. Spara andringar och klicka pa fliken Granska och klarmarkera.
19. Se att allt stammer och klicka sedan pa Bekrafta och markera som klar igen.

20. Ni kan andra i era kvartal genom att aterta klarmarkeringen fram till arslasning.

Arslasning av inrapporterade data i systemet

21. | januari varje ar lases féregaende ars data, och kvartalen markeras da med att
Rapporten é&r Iast.

22. | listan Rapportera fossilfrihet markeras kvartalet med ett hanglas och texten
Rapporten ar last.

23. Behdver andringar goras i ett last kvartal behéver Swedavias miljdavdelning
kontaktas.

Hamta och se statistik

24. | modulen Hamta och se statistik kan ni ta del av rapporterade férbrukningsdata samt
berakningsresultat fér omvandlingen fran forbrukningsdata till utslapp eller energi.

25. Ni kan filtrera pa:
a. Flygplats

b. Data och berékningar (férbrukad kvantitet, berdknad energianvandning, fossil
koldioxid (COZ2) samt totala koldioxidekvivalenter (CO2e))

c. Arsférbrukning.
26. En datafil med férbrukningsdata, utslapp och energi kan exporteras for ett ar i taget.

27. For att mojliggdéra hantering av exportfiler i manga olika typer av program ar
exportfilsformatet .csv. Fdlj féljande steg fér en strukturerad rapport i Excel:

Ladda ner tabell (som laddas ner i formatet .csv)

Oppna Ny tom arbetsbok i Excel

Ga till fliken Data och klicka pa Fran text/CSV

Leta upp den hamtade .csv-filen, som aterfinns i Hdmtade filer och klicka
pa Importera.

e. Du far da upp en dialogruta. Klicka pa Lé&s in for att 1asa in tabell.

coow

Mer information om systemet och den data som visas, se Aktérsmanualen fér Swemission.
Fragor om snabbguiden eller Swemission? Skriv till fossilfriflygplats@swedavia.se.
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