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1. Analysverktyget — Detaljerad dagavstamning

1.1 Inledning

Analys anvands for att ta tillvara information som finns registrerad i systemet. Genom analys kan
verksamhetens data sammanstallas och presenteras pa ett strukturerat satt. Resultatet anvands som
underlag for uppfoljning, éverblick och beslut.

Analys kompletterar fasta rapporter och anvands nar det finns behov av flexibla uttag eller egna
sammanstalliningar baserade pa verksamhetens information.

1.2 Overgripande

Analys bygger pa information som ar sparad i systemets register, till exempel uppgifter om anstéllda,
tid, 16n, kompetenser och anvandare. Informationen hamtas via analysvyer och presenteras i
tabellformat eller exporteras till Excel.

Varje analysvy innehaller ett urval av falt kopplade till ett specifikt omrade. Innehallet kan filtreras,
grupperas och sorteras for att anpassas efter verksamhetens behov. Det finns bade globala
analysvyer med fordefinierat innehall och lokala analysvyer som baseras pa sparade urval.

Tillgang till analysvyer styrs av behdrighet. Endast anvéndare med ratt roll kan se och arbeta med
analys. Hur analysvyer anvands och anpassas beskrivs i efterféljande avsnitt.

2. Generell hantering

Hanteringen av analyser ar i grunden densamma, oavsett analysvy. Det galler behérigheter, atkomst
och hantering av analysvyer. Skillnader mellan analyser ar framst vilka urval och falt som finns
tillgangliga.

Atkomst till analyser styrs av roller och behérigheter. Endast anvandare med behdrighet till analys kan
se och arbeta med analysvyer. Vilka analysvyer som ar tillgangliga beror p& anvandarens roll.

Analysvyer kan aktiveras, visas och sparas som lokala urval. Sparade urval kan géras privata eller
delas med andra anvandare beroende pa behdrighet. Detta gér det mojligt att ateranvanda fardiga
sammanstallningar och férenkla arbetet for flera anvandare.

Urval, filtrering och gruppering fungerar pa samma satt i alla analyser. Daremot varierar innehallet
mellan olika analysvyer beroende pa vilket omrade analysen avser.

Om vissa bitar behover tydligare beskrivning finns dessa mer utforligt beskrivet i manualen
Overgripande Handbok om Instéallningar och Behdrigheter for Administratdrer som ligger pa SoftOne
akademi.

2.1 Behorighet och uppladdning av nya analyser

211 Behorighet for analys

For att kunna nyttja analysverktyget behovs behdrigheten Analys [1054] pa rollen. Behorigheten ligger
under modulen personal. Las mer om att Iagga till behorigheter pa roller under 5.1 Redigera en roll i
handboken Overgripande Handbok om Instéliningar och Behérigheter fér Administratérer.
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2.1.2 Ladda upp ny analys och koppla mot roll

Om inte analysen ar tillganglig kan analysen behéva laddas upp. Detta gérs genom att markera

Visa dven ej upplagda. Da kommer de analyser som &r tillgangliga, men inte uppladdade att visas
utgraade.

*

Favoriter % Rapporier = Amalys  gpn  Utskrivna (kd) =

Visa dven ej upplagda

T sk

Atkomst till analyser styrs via roller. Genom att koppla analyser till roller avgérs vilka anvéndare som
kan se och anvanda respektive analys. Om ingen roll ar vald far samtliga roller med behdrighet till
analys atkomst.

Oppna upp den aktuella analysen

HR-Vertikal TimeTracker, Detaljerad dagavstimuing (1044)

Rapport

Rapportnummer * Namn *
044 Deteljerad dagavstamaing

Beskivning

Rller =
vaj

Markeraalla  (3/9)

1
| [ Markera ingen

sok

[ Admin

[ Anstalid avvikelse flion
[ Anstilld stémpling
| @ Avdelningsche! @9
GO
O Chef

[ Lénecontroller

Systemadmin

O Visa schema

.

Klicka pa kugghjulet for att 6ppna redigera rutan
Klicka pa expandern roll

Valj de roller som ska ha atkomst

Spara

pON =
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2.2 Filtrera och skapa urval

For att skapa en analys behdver tva urval i analysvyn goras. Under den 6versta Filtrera urval valjs
vilka medarbetare som ska inga i analysen. Medarbetare inkluderas nar de matchar ett eller flera
valda kriterier. Om inga val gors inkluderas samtliga medarbetare som anvandaren har atkomst till.

Urval

Period Datum

Datum - @

Anstallda

[ inkiudera inaktiva
\:\ Visa endast inaktiva
[T] visa vakanta

[[] visa ledigt pass

Basera pa
Persanens tillndrighet ~ Tar med anstallda med tillhorigheter enligt urval
Demakoncem Region - Butik - Avdelning -
Tidavtal - Semesteravial - Laneavtal -
Anstalida -

0 av 7696 markerade

Anstillningsform

\:\ Fyll dagen med nolirader

\:\ Anvénd kalenderdag i urvalet

Period

e Datumintervall

e Datum

e \Vecka

e Manad

e Fasta intervall

e Period

e Planeringsperiod
Anstallda

e Inkludera inaktiva

e Visa endast inaktiva
e Visavakanta

e Visa ledigt pass
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Basera pa Personens tillhérighet

Vid val av filtrering med grund i personens tillhdrighet, hdmtas urvalet av valda personer som skall
ingad i Analysen enligt féljande logik. Logiken speglar uppsattningen for aktuell verksamhet. | exemplet
finns

Tjanstestalle

e Koncern

e Region

e Butik

e Avdelning
Tidavtal

e Vilket tidavtal som &r definierat pa personen.

Semesteravtal

e Vilket tidavtal som &r definierat pa personen.

Loneavtal

e Vilket I6neavtal som ar definierat pa personen

Basera pa Anstéllningens kontering

e Region
e Kostnadsstalle/Butik
e Tidavtal

e Semesteravtal
e Loneavtal

Engaomisk tilhorighet

Anstillningar, Kin och kentering

Visa antiining for ditom 20260126 B O umem o

+ 210201 Provanstilining HAO Timida HAO Timavinade stimpling (38:15) Detalihandel 13 % 315/ 100,00% R #

Under det nedre urvalet valjs vilka rubriker analysen ska ha. De urvalen ar olika beroende pa vilken
analys som anvands. | just detta exempel, Detaljerad dagavstdmning kan du ladsa mer om under
kapitel 4. Men hanteringen ar den samma:

Till vanster ligger de falt som ar tillgangliga. De som man 6nskar anvanda flyttas till hdger.
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3. Anvanda analysverktyget

Personal > Hoger meny - Rapporter & analys - Analys - Vald analys
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Nar analysverktyget anvands skapas analysen utifran de urval som ar gjorda. Det finns dven smarta

tips som ar bra att kadnna till vid arbete med analys.

3.1 Valj analys

Analyserna ligger i en egen flik under Rapporter & analys

Rapporter och analys

Favoriter <%

Rapporter e Analys

[ visa aven ej upplagda

Planingsperiodsinformation

Tid
Attestunderlag

Bemanningstatistik
Fdrandringslogg Stamplingar

Kostnadsanalys
Langtidsfranvaro

Nirvarostamplingar

Arsavstamning
Lon
1035

AGI - Franvaroredovisning
Anstélidas fasta Ianerader

Anstdlidas [dneutmatningar
Anstaliningshistorik

Brannschvana

LAS - Anstiliningsdagar

Wy Lineartsregistar
Ldnekartldggning

o Laneperiodsinformation

Ldneunderlag

HR

Anstélida Dokument

Anstdllda Kompetenskartliggning

o Anvindare

W Detaljerad dagavstamning o

Medarbetarsamtal
Organisation
Slutorsaker

1. Klicka pa ikonen Rapporter och analys
2. Klicka pa fliken Analys
3. Valj aktuell analys — i exemplet Detaljerad dagavstdémning

o
o0

X

Utskiivna (kd) £

L B

4533 o

118
1043
1019
1037
4353
1036

5355
901046
1026
1029
1027
1022
4466
5633
1016
17
34423

1023
1012
1007
1044
1020
1013
10151

i
?
=
4

&

ay
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3.2 GOr urval

Det finns tva olika urvalsmajligheter.

Det 6vre urvalet handlar om datum och vilka som ska omfattas av analysen.

> Rapporter ach analys - Detaljerad dagavstimning

Mytturval w X Analys - Tabell w
Urval
Period Datum
Datum v &
Anstallda

[ Inkludera inkiva
[[] Visa endast inaktiva
[ viza vakanta

[ Visa ledigt pass

Basera pi
anstallningans kontering v Ter med anstélida da anstiiningens kontering ar enligt urval
-
Demaloncern = Rgion - Butk - Audalning -
Tidatal - Semesteravial - Lonearlal -
Anstallda - £ Hamia anstiilda erligt fifirering

0 3y 7695 markerade

Anstliningsform

(] Fyll dagen med noflrader

[] Anvénd kalenderdag  urvale

Det nedre urvalet handlar om vilka vilken typ av information som ska finns med i analysen. | det
vanstra faltet finns den tillgangliga informationen, och till héger landar den som ar vald.

Nytural v [B) X valjallafalt 3 < Tabort llafalt A |~

Tillgangliga falt (Klicka for att valja} [ valdafalt

Anstallningsnummer 4« [ patum 8 =
Stattid [ anstalld 8 x
shuttid [ utall 1 K
Interval ] kostnad uifall & x
Schema Kosinad schema @ %
Koncern Nummer

Koncern Namn

Raninn Mimmar h
4

3.3 Skriv ut analys

Nar alla urval ar gjorda skrivs analysen ut genom att skapa analysen. Alla analyser kan valjas till
Tabell eller Excel

> Rapporter och analys - Detaljerad dagevstEmning

Mytt ureal s @ by Anglys -Tabell w B2

Analys - Tabsell
Urval

Skapa

Analys - Excel
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4. Analysen Detaljerad dagavstamning
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Detaljerad dagavstamning ar en analys som ger en tydlig och detaljerad bild av bemanning och

arbetad tid.

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

Med analysen blir det enkelt att félja hur arbetstid faktiskt utfaller under dagen. Den ger en snabb
overblick dver vilka butiker och/eller kostnadsstallen som ar schemalagda vid specifika tidpunkter. Det

blir darmed lattare att identifiera avvikelser.

Analysen lampar sig val for uppféljning av arbetad tid, bemanning och avvikelser pa detaljniva.

Uppféljning sker pa kostnadsstélle, men det finns aven majlighet att se information pa personniva.

Analysen heter Vertikal TimeTracker och finns under modulen HR.

Vid aktivering markeras kryssrutan Visa dven ej upplagda. Darefter kan analysen valjas i listan och
laggas till. Namnet kan da andras till Detaljerad dagavstamning.

Vid utskrift over flera dagar, till exempel tva dagar grupperade per datum, visas en tydlig jamférelse
mellan schemalagd tid och faktiskt utfall.

Om instampling sker och godkanns tidigare an schemalagd tid kan utfallet bli hdgre an schemat inom

aktuell 15-minutersperiod. Detta framgar direkt i analysen.

Oppnaurval | »> Rapporter och analys - Detaljerad dagavstamning

Anstilld

Fredrik Sagaur
Fredrik Sagaur
Fredrik Sagaur
Fredrik Sagaur
Fredrik Sagaur
Fredrik Sagaur
Fredrik Sagaur
Fredrik Sagaur
Fredrik Sagaur
Fredrik Sagaur
Fredrik Sagaur
Fredrik Sagaur
Fredrik Sagaur
Fredrik Sagaur
Fredrik Sagaur
Fredrik Sagaur

Fredrik Sagaur

Datum Stattid Sluttid

B ¥ | a3 dd 9 ¥ | a33a
2025-06-02 2025-06-02 06:00 2025-06-02 06:15
2025-06-02 2025-06-02 06:15 2025-06-02 06:30
2025-06-02 2025-06-02 06:30 2025-06-02 06:45
2025-06-02 2025-06-02 06:45 2025-06-02 07:00
2025-06-02 2025-06-02 07:00 2025-06-02 07:15
2025-06-02 2025-06-02 07:15 2025-06-02 07:30
2025-06-02 2025-06-02 07:30 2025-06-02 07:45
2025-06-02 2025-06-02 07:45 2025-06-02 08:00
2025-06-02 2025-06-02 08:00 2025-06-02 08:15
2025-06-02 2025-06-02 08:15 2025-06-02 08:30
2025-06-02 2025-06-02 08:30 2025-06-02 08:45
2025-06-02 2025-06-02 08:45 2025-06-02 09:00
2025-06-02 2025-06-02 09:00 2025-06-02 09:15
2025-06-02 2025-06-02 09:15 2025-06-02 09:30
2025-06-02 2025-06-02 09:30 2025-06-02 09:45
2025-06-02 2025-06-02 09:45 2025-06-02 10:00
2025-06-02 2025-06-02 10:00 2025-06-02 10:15

=1h4

Interval

06:00 -
06:15-
06:30 -
06:45-
07:00 -
07:15-
07:30-
07:45-
08:00-
08:15-
08:30 -
08:45-
09:00 -
09:15-
09:30 -
09:45-
10:00 -

06:15
06:30
06:45
07:00
07:15
07:30
07:45
08:00
08:15
08:30
08:45
09:00
09:15
09:30
09:45
10:00
10:15

Utfall

0,25
0,25
0.25
0,25
0,25
0,25
0,25
0.25
0,25
0.25
0,25
0,25
0,25
0,25
0.25
0,25
0,25

Kostnad utfall

Schema

025
025
025
025
0325
025
025
025
025
025
025
0325
025
025
025
025
0325

Ar

2025
2025
2025
2025
2025
2025
2025
2025
2025
2025
2025
2025
2025
2025
2025
2025
2025

Manad

Dag

Timme

Minut

Kostnad schema

69
69
69
69
69
69
69
69
69
69
69
69
69
69
69
69
69

(9]



Tillgangliga falt
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Nummer

konteringsnivaer nummer

Falthamn Beskrivning Exempel Kommentar
Anstallningsnummer Fran personkortet 1000
Anstalld For och Efternamn Johan Svensson
Ar Vilket ar avses 2025
Ménad Vilken manad avses 6
Dag Vilken dag avses 2
Timme Vilken timme avser starttiden 6 Starttiden ar
6:15
Minut Vilken minut avser starttiden 15 Starttiden ar
6:15
Datum Datum for transaktionen eller 2025-04-16
schemat
Starttid Starttid for transaktions 2025-04-16 06:15
segmentet eller schema
segmentet inkl. datum
Sluttid Sluttid for transaktions segmentet | 2025-04-16 06:30
eller schema segmentet inkl.
datum
Intervall Start- och sluttid fér segmentet 06:15 - 06:30
utan datum
Utfall Utfall i tid 0,25 Godkand tid
Kostnad utfall Kostnad utfall 69 Exkl. avgift
och paslag
Schema Schema i tid 0,25
Kostnad schema Kostnad fér schema 69 Exkl. avgift
och paslag
Konteringsniva 2 : Hamtas fran Ekonomi 2
Nummer konteringsnivaer nummer
Konteringsniva 2: Hamtas fran Ekonomi Kedja
Namn konteringsnivaer namn
Konteringsniva 3 : Hamtas fran Ekonomi 3
Nummer konteringsnivaer nummer
Konteringsniva 3: Hamtas fran Ekonomi Region Syd
Namn konteringsnivaer namn
Konteringsniva 4 : Hamtas fran Ekonomi 4
Nummer konteringsnivaer nummer
Konteringsniva 4 : Hamtas fran Ekonomi Butik Séderhamn
Namn konteringsnivaer namn
Konteringsniva 5 : Hamtas fran Ekonomi 5

Namn

Konteringsniva 5 :

Hamtas fran Ekonomi
konteringsnivaer namn

Avdelning Kassa

[10]



Konteringsnivaerna finns under
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Ekonomi - Redovisning = Konteringsnivaer

Konteringsnivaer och bendmningar ar beroende av uppséattningen och kan darfor variera.

<y Favoriter

&& Redovisning
Konteringsnivaer
‘ Konteringsnivaer
Kedja
Region

Kostnadsstélle

Register

5. Tips och trix

Konteringsnivaer

| | Mummer Namn
N
(]| 2 Kedja
(]| 3 Region
]| 4 Kostnadsstille

Har finns det nagra tips som kan vara bra att kanna till

5.1 Instéllningar pa analysen

Med hjalp av installningar pa analysen ar det majligt att till exempel valja vilka falt som ska grupperas,
om varde noll ska déljas och om falt ska summeras eller inte.
For att komma &t installningarna, klicka pa kugghjulet pa det aktuella faltet.

(=] Valda falt

CJ

Datum

Anstalid

Stattid

0 ad

Sluttid

i
57 Installningar

P& samtliga falt finns det méjlighet att géra vissa val gallande formatering och gruppering.
For att komma at aggregeringsfunktionen som anvands pa de fallt som hanterar siffror (ej datum)

behdver ett annat falt grupperas.
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| exemplet grupperas analysen pa datum

Instiliningar

Formattering

Justera (@) Vanster () Hiiger

Format

Datum langt (333a-mm-dd) v

Gruppering

Gruppera pa denna kolumn

Avbryt [ 0K

Darefter ppnas instaliningar fér Ar och véljer Aggregeringsfunkton - Ingen, da kommer kolumnen Ar
inte summeras. Under aggregeringsfunktonen finns féljande val: Summa, Min, Max, Antal, Medel,

Median och Ingen.

' instiliningar
Formattering
Justera () Vanster (@) Hoger
(] oalj varde nolt
Gruppering

[T Gruppera pa denna koluma

Aggregeringsfunktion

= .

Avbryt { oK

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 &r en installning som gor att de utskrivna rapporterna och analyserna ligger kvar i
X antal dagar och sedan rensas automatiskt.

Administrera 2 Instédllningar 2> Foretagsinstallningar

Ange hur manga dagar rapporterna ska sparas under Rensa utskrivna rapporter efter antal dagar.
Spara andringarna langst ner till hdger pa sidan.

[12]
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@ Administrera v Q> ‘

7 Favoriter

el Foretagsinstdllningar
Foretag

S5 Roll Generella foretagsinstallningar

2, Anvindare

2 Standardroll Anstalid stamplin w
f Kontaktperson ping

(=) Attest Rensa utskrivna rapporter efter antal dagar | 30

(=) Signering
Ekonomisk tillhtrighet
22 Instéllningar
I Foretagsinstallningar Anvind ekonomisk tillhorighet
Anvandarinstallningar

Systeminfoinstallningar

Logotypinstaliningar Standard konteringsniva vid uppligg av anstilld Butik v

Kontrollera instéliningar

5.3 Utskrivna analyser — nytt urval

Nar analysen ar utskriven landar den i fliken Utskrivna. Om det upptacks en liten miss i analysen,
tillexempel fel datum eller en medarbetare som har missats, s& kan man istallet for att gora alla val pa
nytt, hégerklicka pa den utskrivna analysen och vélja Oppna urval.

1
Favoriter 7 Rapporter & Analys 47 Utskrivna (ko) £
?
Sok
Rapport Bestlld/utskriven = |~ 1S3
Detaljerad dagavstimning M76-01-2614-45 B2 X ]
Detaljerad dagavstdmning E_Qﬂﬂ.ﬂ.ﬁ.ﬂﬂﬂlﬁ—
| lE Oppnaurva
Ldn - semesterskuld detaljerad E Pr Jh'j
Lin - semesterskuld detaljerad . % Skriv ut igen med samma urval
Franvarorapport Sjuk |
| % Tabort

Anstaliningsavtalsmall

Da 6ppnas det gjorda urvalet, och det gar att justera det och skapa analysen pa nytt.
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5.4 Spara urval

Analysvyn erbjuder ett stort antal valméjligheter for att skapa flexibla och anpassade analyser. Genom
funktionen Spara urval kan organisationer definiera specifika filter- och urvalskriterier som sparas for
ateranvandning. Detta mojliggor ett enhetligt arbetssatt dar utvalda grupper enkelt far tillgang fill
fardigkonfigurerade analysvyer — anpassade efter behov, roller eller ansvarsomraden.

Det finns tva olika spara-knappar. En i den dvre vyn for att spara det évre urvalet, och en i den nedre
vyn for att spara det nedre urvalet. Har rekommenderar vi att anvanda den 6vre spara-knappen. Pa sa
satt sparas bada vyerna i samma sparning.

Las mer i manualen Overgripande Handbok om Instéliningar och Behérigheter fér Administratérer
under 4.3 Spara urval i analysvyn.

Spara uval

Namn *
Veckoavstamning

Beskrivning
Spara aven valda falt i analysen
Tillganglighet

Publik v

avbryt 0K

Nytturva] w| [B) pd Vil alla falt ¥

Tillgangliga falt (klicka far att valja)
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