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1. Analysverktyget – Detaljerad dagavstämning 

 

1.1 Inledning 

Analys används för att ta tillvara information som finns registrerad i systemet. Genom analys kan 
verksamhetens data sammanställas och presenteras på ett strukturerat sätt. Resultatet används som 
underlag för uppföljning, överblick och beslut. 

Analys kompletterar fasta rapporter och används när det finns behov av flexibla uttag eller egna 
sammanställningar baserade på verksamhetens information. 

1.2 Övergripande 

Analys bygger på information som är sparad i systemets register, till exempel uppgifter om anställda, 

tid, lön, kompetenser och användare. Informationen hämtas via analysvyer och presenteras i 

tabellformat eller exporteras till Excel. 

Varje analysvy innehåller ett urval av fält kopplade till ett specifikt område. Innehållet kan filtreras, 

grupperas och sorteras för att anpassas efter verksamhetens behov. Det finns både globala 

analysvyer med fördefinierat innehåll och lokala analysvyer som baseras på sparade urval. 

Tillgång till analysvyer styrs av behörighet. Endast användare med rätt roll kan se och arbeta med 

analys. Hur analysvyer används och anpassas beskrivs i efterföljande avsnitt. 

2. Generell hantering  

Hanteringen av analyser är i grunden densamma, oavsett analysvy. Det gäller behörigheter, åtkomst 
och hantering av analysvyer. Skillnader mellan analyser är främst vilka urval och fält som finns 
tillgängliga. 

Åtkomst till analyser styrs av roller och behörigheter. Endast användare med behörighet till analys kan 
se och arbeta med analysvyer. Vilka analysvyer som är tillgängliga beror på användarens roll. 

Analysvyer kan aktiveras, visas och sparas som lokala urval. Sparade urval kan göras privata eller 
delas med andra användare beroende på behörighet. Detta gör det möjligt att återanvända färdiga 
sammanställningar och förenkla arbetet för flera användare. 

Urval, filtrering och gruppering fungerar på samma sätt i alla analyser. Däremot varierar innehållet 
mellan olika analysvyer beroende på vilket område analysen avser. 

Om vissa bitar behöver tydligare beskrivning finns dessa mer utförligt beskrivet i manualen  
Övergripande Handbok om Inställningar och Behörigheter för Administratörer som ligger på SoftOne 
akademi. 

2.1 Behörighet och uppladdning av nya analyser 

2.1.1 Behörighet för analys 

För att kunna nyttja analysverktyget behövs behörigheten Analys [1054] på rollen. Behörigheten ligger 

under modulen personal. Läs mer om att lägga till behörigheter på roller under 5.1 Redigera en roll i 

handboken  Övergripande Handbok om Inställningar och Behörigheter för Administratörer. 

https://www.softone.se/wp-content/uploads/2025/12/Overgripande-Handok-om-Installningar-och-Behorigheter-for-Administratorer.pdf
https://www.softone.se/wp-content/uploads/2025/12/Overgripande-Handok-om-Installningar-och-Behorigheter-for-Administratorer.pdf


 

[4] 
 

2.1.2 Ladda upp ny analys och koppla mot roll 

Om inte analysen är tillgänglig kan analysen behöva laddas upp. Detta görs genom att markera  

Visa även ej upplagda. Då kommer de analyser som är tillgängliga, men inte uppladdade att visas 

utgråade. 

 

 

Åtkomst till analyser styrs via roller. Genom att koppla analyser till roller avgörs vilka användare som 

kan se och använda respektive analys. Om ingen roll är vald får samtliga roller med behörighet till 

analys åtkomst. 

Öppna upp den aktuella analysen 

 

1. Klicka på kugghjulet för att öppna redigera rutan 

2. Klicka på expandern roll 

3. Välj de roller som ska ha åtkomst 

4. Spara 
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2.2 Filtrera och skapa urval  

För att skapa en analys behöver två urval i analysvyn göras. Under den översta Filtrera urval väljs 

vilka medarbetare som ska ingå i analysen. Medarbetare inkluderas när de matchar ett eller flera 

valda kriterier. Om inga val görs inkluderas samtliga medarbetare som användaren har åtkomst till. 

 

 

Period 

• Datumintervall 

• Datum 

• Vecka 

• Månad 

• Fasta intervall 

• Period 

• Planeringsperiod 

 

Anställda 

• Inkludera inaktiva 

• Visa endast inaktiva 

• Visa vakanta 

• Visa ledigt pass 
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Basera på Personens tillhörighet 

Vid val av filtrering med grund i personens tillhörighet, hämtas urvalet av valda personer som skall 

ingå i Analysen enligt följande logik. Logiken speglar uppsättningen för aktuell verksamhet. I exemplet 

finns  

Tjänsteställe 

• Koncern 

• Region 

• Butik 

• Avdelning 

 

Tidavtal 

• Vilket tidavtal som är definierat på personen. 

 

Semesteravtal 

• Vilket tidavtal som är definierat på personen. 

 

Löneavtal 

• Vilket löneavtal som är definierat på personen 

 

Basera på Anställningens kontering 

• Region 

• Kostnadsställe/Butik 

• Tidavtal 

• Semesteravtal 

• Löneavtal 

 

 

 

Under det nedre urvalet väljs vilka rubriker analysen ska ha. De urvalen är olika beroende på vilken 

analys som används. I just detta exempel, Detaljerad dagavstämning kan du läsa mer om under 

kapitel 4. Men hanteringen är den samma: 

Till vänster ligger de fält som är tillgängliga. De som man önskar använda flyttas till höger. 
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3. Använda analysverktyget 

Personal → Höger meny → Rapporter & analys → Analys → Vald analys  

När analysverktyget används skapas analysen utifrån de urval som är gjorda. Det finns även smarta 

tips som är bra att känna till vid arbete med analys. 

3.1 Välj analys 

Analyserna ligger i en egen flik under Rapporter & analys  

 
 

1. Klicka på ikonen Rapporter och analys  

2. Klicka på fliken Analys 

3. Välj aktuell analys – i exemplet Detaljerad dagavstämning  
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3.2 Gör urval 

Det finns två olika urvalsmöjligheter.  

Det övre urvalet handlar om datum och vilka som ska omfattas av analysen. 

 

Det nedre urvalet handlar om vilka vilken typ av information som ska finns med i analysen. I det 

vänstra fältet finns den tillgängliga informationen, och till höger landar den som är vald.  

 
 

3.3 Skriv ut analys 

När alla urval är gjorda skrivs analysen ut genom att skapa analysen. Alla analyser kan väljas till 

Tabell eller Excel  
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4. Analysen Detaljerad dagavstämning  

Detaljerad dagavstämning är en analys som ger en tydlig och detaljerad bild av bemanning och 
arbetad tid. 

Analysen visar schemalagd tid och godkänd tid uppdelad i 15-minutersintervall. Detta ger god kontroll 
över avvikelser mellan schema och utfall. 

Med analysen blir det enkelt att följa hur arbetstid faktiskt utfaller under dagen. Den ger en snabb 
överblick över vilka butiker och/eller kostnadsställen som är schemalagda vid specifika tidpunkter. Det 
blir därmed lättare att identifiera avvikelser. 

Analysen lämpar sig väl för uppföljning av arbetad tid, bemanning och avvikelser på detaljnivå. 
Uppföljning sker på kostnadsställe, men det finns även möjlighet att se information på personnivå. 

Analysen heter Vertikal TimeTracker och finns under modulen HR. 

Vid aktivering markeras kryssrutan Visa även ej upplagda. Därefter kan analysen väljas i listan och 
läggas till. Namnet kan då ändras till Detaljerad dagavstämning. 

Vid utskrift över flera dagar, till exempel två dagar grupperade per datum, visas en tydlig jämförelse 
mellan schemalagd tid och faktiskt utfall. 

Om instämpling sker och godkänns tidigare än schemalagd tid kan utfallet bli högre än schemat inom 
aktuell 15-minutersperiod. Detta framgår direkt i analysen. 
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Tillgängliga fält  

Fältnamn Beskrivning Exempel Kommentar 

Anställningsnummer Från personkortet 1000  

Anställd För och Efternamn Johan Svensson  

År Vilket år avses 2025  

Månad Vilken månad avses 6  

Dag Vilken dag avses 2  

Timme Vilken timme avser starttiden 6 Starttiden är 
6:15 

Minut Vilken minut avser starttiden 15 Starttiden är 
6:15 

Datum Datum för transaktionen eller 
schemat  

2025-04-16  

Starttid Starttid för transaktions 
segmentet eller schema 
segmentet inkl. datum 

2025-04-16 06:15  

Sluttid Sluttid för transaktions segmentet 
eller schema segmentet inkl. 
datum 
 

2025-04-16 06:30  

Intervall Start- och sluttid för segmentet 
utan datum 

06:15 – 06:30  

Utfall Utfall i tid 0,25 Godkänd tid 

Kostnad utfall Kostnad utfall  69 Exkl. avgift 
och påslag 

Schema Schema i tid 0,25  

Kostnad schema Kostnad för schema  69 Exkl. avgift 
och påslag 

Konteringsnivå 2 : 
Nummer 

Hämtas från Ekonomi 
konteringsnivåer nummer 

2  

Konteringsnivå 2: 
Namn 

Hämtas från Ekonomi 
konteringsnivåer namn 
 

Kedja  

Konteringsnivå 3 : 
Nummer 

Hämtas från Ekonomi 
konteringsnivåer nummer 
 

3  

Konteringsnivå 3: 
Namn 

Hämtas från Ekonomi 
konteringsnivåer namn 
 

Region Syd  

Konteringsnivå 4 : 
Nummer 

Hämtas från Ekonomi 
konteringsnivåer nummer 
 

4  

Konteringsnivå 4 : 
Namn 

Hämtas från Ekonomi 
konteringsnivåer namn 
 

Butik Söderhamn  

Konteringsnivå 5 : 
Nummer 

Hämtas från Ekonomi 
konteringsnivåer nummer 
 

5  

Konteringsnivå 5 : 
Namn 

Hämtas från Ekonomi 
konteringsnivåer namn 
 

Avdelning Kassa  
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Konteringsnivåerna finns under  

Ekonomi → Redovisning → Konteringsnivåer 

Konteringsnivåer och benämningar är beroende av uppsättningen och kan därför variera. 

 

 

5. Tips och trix  

Här finns det några tips som kan vara bra att känna till  

5.1 Inställningar på analysen  

Med hjälp av inställningar på analysen är det möjligt att till exempel välja vilka fält som ska grupperas, 

om värde noll ska döljas och om fält ska summeras eller inte.  

För att komma åt inställningarna, klicka på kugghjulet på det aktuella fältet.  

 

På samtliga fält finns det möjlighet att göra vissa val gällande formatering och gruppering. 

För att komma åt aggregeringsfunktionen som används på de fällt som hanterar siffror (ej datum) 

behöver ett annat fält grupperas. 
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I exemplet grupperas analysen på datum  

 

Därefter öppnas inställningar för År och väljer Aggregeringsfunkton - Ingen, då kommer kolumnen År 

inte summeras. Under aggregeringsfunktonen finns följande val: Summa, Min, Max, Antal, Medel, 

Median och Ingen. 

 

 

5.2 Rensa utskrivna rapporter och analyser   

 

De utskrivna analyserna ligger kvar under fliken utskrivna fram tills att de aktivt tas bort med krysset. 

Ett annat alternativ är en inställning som gör att de utskrivna rapporterna och analyserna ligger kvar i 

X antal dagar och sedan rensas automatiskt. 

Administrera → Inställningar → Företagsinställningar  

Ange hur många dagar rapporterna ska sparas under Rensa utskrivna rapporter efter antal dagar. 

Spara ändringarna längst ner till höger på sidan. 
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5.3 Utskrivna analyser – nytt urval 

När analysen är utskriven landar den i fliken Utskrivna. Om det upptäcks en liten miss i analysen, 

tillexempel fel datum eller en medarbetare som har missats, så kan man istället för att göra alla val på 

nytt, högerklicka på den utskrivna analysen och välja Öppna urval. 

 

 

Då öppnas det gjorda urvalet, och det går att justera det och skapa analysen på nytt. 
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5.4 Spara urval 

Analysvyn erbjuder ett stort antal valmöjligheter för att skapa flexibla och anpassade analyser. Genom 

funktionen Spara urval kan organisationer definiera specifika filter- och urvalskriterier som sparas för 

återanvändning. Detta möjliggör ett enhetligt arbetssätt där utvalda grupper enkelt får tillgång till 

färdigkonfigurerade analysvyer – anpassade efter behov, roller eller ansvarsområden. 

Det finns två olika spara-knappar. En i den övre vyn för att spara det övre urvalet, och en i den nedre 

vyn för att spara det nedre urvalet. Här rekommenderar vi att använda den övre spara-knappen. På så 

sätt sparas båda vyerna i samma sparning. 

Läs mer i manualen Övergripande Handbok om Inställningar och Behörigheter för Administratörer 

under 4.3 Spara urval i analysvyn. 

 

 

 

 


