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1. Utdatarapporter

Soltak AB har skapat ett antal standardrapporter fér chef och ekonom. Dessa rapporter ar framtagna
efter gemensamt beslut med kommunernas representanter. | denna manual beskriver vi de olika
rapporterna och vad de innehaller.

1.1.

Ga in under fliken Rapporter&Utdata i Sjalvservice HR/LoAn, vélj darefter Utdata/Utdatarapporter och
den rapport du vill titta pa. Har du behdrighet till mer dn en gren i tradstrukturer séker du upp den
gren du vill titta pa. Beroende pa vilken rapport du véljer kan du behdva ange ett datumintervall.

Hur tar jag fram en rapport?

" Medarbetare Chef
= Visa meny MIN PERSONAL / Attest & Rapportering Mina anstallda Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Forhandling  Hjalp
> <
RAPPORTER
Personec P utdata Plus - Rapporter Databas uppdaterad: 2019-11-27
4 UTDATA
I Utdatarapporter Analyslista med konto Standardrapport KK valj
B Anst fordelad efter syssgrad Standardrapport KK valj
s Anstallda % Standardrapport KK valj
Anstallda inv % Standardrapport KK valj
Anstallningar % fordelning kvinna/man Standardrapport KK valj
Anstallningslista Standardrapport KK valj
Avgangar per avg3ngsvag Standardrapport KK valj
Ferieloneskuld Standardrapport KK valj
Franvaro intervall Standardrapport KK valj
Fordelning anstalining Standardrapport KK valj
Lonestatistik percentil Standardrapport KK valj
Medel3lder Standardrapport KK valj
Mer- och overtid Standardrapport KK valj
Nyanstalining per rekryteringsvag Standardrapport KK valj
Semester gverangsbestammelser Standardrapport KK valj
Semesterloneskuld 1/1-31/12 Standardrapport KK valj
Semesterloneskuld 1/4-31/3 Standardrapport KK valj
uppeh3lisioneskuld Standardrapport KK valj
Utdata Plus: Anstillda m ansvar verksamh, objekt valj
Utdata Plus: Sjuk over 59 dgr valj
1
Datum From |2019*11*01 Datum Tom |2019-11-30
Organisation vard och omsorgsboende vilj org |
MiInkludera underliggande organisatoriska enheter
Visa rapport
Sida 2 av 12
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1.2.  Vad innehaller rapporten?

Pa forstasidan pa varje rapport ser du vilket urval och sortering den innehaller. | urvalet har man bestamt vad
och vilka som ska vara med i rapporten tex endast manadsavlénade (sysselsattningsgrupp = Heltid, deltid) och i
sorteringen anger man hur det ska redovisas. | rapportbeskrivningarna pa kommande sidor far ni en kort
redogorelse vad ni ser i varje rapport.

Utskriftsdatum : 2020-02-18
Rapporttyp : Anstillda % Rapportmamn:  Anstillda %

Mitdatum : 2020-01-31

Soreringsnamn:  WEB Anstillningsform

Beskrivning :

Sorteringsfilt Sortering  Sidbryt  Summering

Anstillningsform Stgande  Nej Nej Har ser ni vad sorteringen innehaller. Denna 3r sorterad efter
anstallningsform, utan summering

Urvalsnamn : WEB Anstillda ¥%

Beskrivning : SYSSELSATTNINGSGRUPP = Heltid;Deltid och O isati = Vird och b de med

Urvalsvillkor

SYSSELSATTNINGSGRUPP = Heltid;Deltid och O isati = Viard och b de med

Har ser ni vad rapporten har for urval, alltsa vad och vilka som kommer med i rapporten.
| denna rapport visas all personal (inom alla avtalsomraden) som dr manadsavlonad och
som ar anstillda inom sektor Vard och omsorgsboende

1.3.  Utskrift eller export till Excel

Via knappen langst upp till vanster i bild kan du skriva ut din rapport

|2 | [soe. @ [k ) 1aviear |- 00% |-

*
5l m

Via denna knapp kan du vélja att exportera rapporten till PDF eller Excel

S8 | [se @ Dy D[ ravior]- [0 |-

* %
S l®
Exportera b

# 41050
[ 43113 Filformat:
[# 43320

[® 45200 Filformat:

[ 45222
® 45223 [ Microsoft Excel (97-2003) { g sid
[# 45224 ; ; Honer
Sidintervall:

g %f 20-01 “ Microsoft Excel (97-2003)
@ 45273 ® Alla sider Microsoft Excel (397-2003) endast data
[ 45274 () Vilj sidor
[# 45280

[ 45281 Frén:

1 varo: Micrasoft Word (87-2003)
g P L Microsoft Word (37-2003) - redigerbar
[ 45293 Rich Text Format (RTF)

[+ 45294
[ 45432 — Teckenavgransade varden (Character Separated Values, C3V)

[ 45433 XML

[+ 45500

Microsoft Excel-arbetsbok — endast data

L Accan
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2. Rapporter

2.1.  Analyslista med konto

| denna rapport hittar du information kring personal och deras kostnader. Du far med namn,
personnummer, kodstrang samt orsak och dess kostnad. Den totala kostnaden som visas ar inklusive
arbetsgivaravgifter. Tank pa att du maste valja en period dar I6nen ar verkstalld. Rapporten visar
utfallet och ar nagot felaktigt sa behdver rattning inkomma till 16n.

2.2. Anst fordelad efter sysselsattningsgrad

Denna rapport visar manadsavionad personal som gar pa AB. Har far du en 6verblick 6ver
personalens sysselsattningsgrad. Du far med namn, personnummer, anstallningsdatum,
sysselsattningsgrad, medelsysselsattningsgrad samt fordelning mellan kvinnor och man. P3 sista
sidan i rapporten far du en summering av alla anstéllningar.

2.3. Anstallda %

| denna rapport ser du manadsavlénad personal fordelat pa anstallningsform. Du kan dven se
fordelningen mellan kvinnor och man.

2.4. Anstallda Inv %

| denna rapport ser du manadsavlénad personal som gar pa AB. Har far du en summering 6ver antal
anstallda per 1000 invanare i kommunen.

2.5.  Anstéllningar % fordelning kvinna/man

| denna rapport ser du manadsavlénad personal som gar pa AB. Rapporten ar uppdelad per AID-
grupp och visar fordelningen mellan kvinnor och man.

2.6.  Anstallningslista

Rapporten visar befattning, namn och heltidslon. Tank pa att personen kan hamna pa flera rader
beroende pa antal anstallningsrader i Sjalvservice HR/Lon.

2.7.  Avgangar per avgangsvag

Rapporten visar samtlig personal som avslutat sin anstallning under aktuell period. Du far
information om namn, personnummer, avgangsdatum samt avgangsvag. Vill man se hela aret
behoéver man ldgga datumintervallet med en dags forskjutning. Exempel ar 2019. 190102-200101.

Rutinbeskrivning Utdata Sida 4 av 12
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2.8. Ferieloneskuld

Rapporten visar skulden for intjanad ferielon och okompenserad tid for ferieanstallda.

Listan uppdateras efter varje verkstalld 16n och for att kunna félja forandringen 6ver aret maste man
spara ner rapporten varje manad. Det ar alltsa inte majligt att i augusti ta fram semesterléneskulden
for januari.

Pa rapportens forstasida, under rubriken “Skuld per: xxxx-xx-xx” ser du fran vilken period rapporten
hamtar uppgifter. Listan innehaller endast anstallningar som inte ar avslutade vid det per-datum som
angivits da bearbetningen korts.

| rapporten finns ett procentpaslag for arbetsgivaravgifter, denna ser du pa rapportens forstasida.

2.9. Fordelning anstallning

Denna rapport visar personalens eventuella kontoférdelningar pa anstéallningen. Du far med namn,
personnummer, kodstrangar, procent samt markering pa huvudkonto.

2.10. Lonestatistik percentil

Lonestatistik per AID-grupp. Visar antal manadsanstéllda per AID-grupp samt fordelning kvinna/man.
Percentilerna visar l6neférdelning utifran hur vanligt ett varde ar. Den 50:e percentilen (medianen)
visar med andra ord snittet, dar hélften tjanar mindre och halften tjanar mer. (10/50/90)
Loneuppgifterna berdknas pa heltidslon inklusive fasta Ionetillagg.

2.11. Medelalder

Rapporten visar medeldlder pa manadsavlonad personal samt fordelning mellan kvinna/man.

2.12. Mer- och overtid

Rapporten visar manadsavlonad personal som har arbetat mer-/6vertid. Uppgifterna till denna
rapport hamtas fran den senaste bearbetningen av arbetstidsjournalen (gors i samband med
verkstillan av 16n). Overst i rapporten ser du vilken manad som avses. Till héger i rapporten ser du
den totala mer-/6vertid som gjorts under aret. Da denna rapport uppdateras efter varje verkstillan
maste man kunna spara ner rapporten manad for manad for att kunna félja forandringen 6ver aret.
Det ar alltsa inte maijligt att i augusti ta fram siffror som avser endast januari.

2.13. Nyanstallning per rekryteringsvag

Rapporten visar all personal som har anstallts under perioden som du véljer. Sorterad pa
anstallningsdatum samt rekryteringssatt.

2.14. Semester overgangsbestammelser

2018-01-01 &ndrades reglerna for hur manga sparade semesterdagar en anstalld far ha, fran 40 till
30. Under en femarsperiod far arbetstagaren ta ut de 6verskjutande semesterdagarna sa att de inte
har fler an 30 sparade semesterdagar den 31 december 2022. (Galler ej larare)

Denna rapport hjalper dig att se vilka av dina medarbetare som har fler dn 30 sparade semesterdagar
samt om de har plockat ut nagra av dessa dagar under aret.

Rutinbeskrivning Utdata Sida5av 12
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2.15. Semesterloneskuld 1/1-31/12

Rapporten visar skulden for intjanad och sparad semester samt okompenserad tid for anstallda med
intjanandear= uttagsar (1/1-31/12). Rapporten tittar pa den personal som gar pa semester enligt AB.
Listan uppdateras efter varje verkstalld 16n och for att kunna félja forandringen éver aret maste man
spara ner rapporten varje manad. Det &r alltsa inte mojligt att i augusti ta fram semesterloneskulden
for januari.

Pa rapportens forstasida, under rubriken “Skuld per: xxxx-xx-xx" ser du fran vilken period som
rapporten hamtar uppgifter. Listan innehaller endast anstallningar som inte ar avslutade vid det per-
datum som angivits da bearbetningen korts.

| rapporten finns ett procentpaslag for arbetsgivaravgifter, denna ser du pa rapportens forstasida.

2.16. Semesterloneskuld 1/4-31/3

Rapporten visar skulden for intjdnad och sparad semester samt okompenserad tid fér anstdllda med
semesterar 1/4-31/3, ej intermittenta (timavldnade).

Listan uppdateras efter varje verkstalld 16n och for att kunna félja forandringen 6ver aret maste man
spara ner rapporten varje manad. Det ar alltsd inte mojligt att i augusti ta fram semesterléneskulden
for januari.

Pa rapportens forstasida, under rubriken “Skuld per: xxxx-xx-xx” ser du fran vilken period rapporten
hamtar uppgifter. Listan innehaller endast anstallningar som inte ar avslutade vid det per-datum som
angivits da bearbetningen korts.

| rapporten finns ett procentpaslag for arbetsgivaravgifter, denna ser du pa rapportens forstasida.

2.17. Sjukfranvaro/aldersintervall

Rapporten visar manadsavlonad personal som har franvaro i aldersintervallen 0-29, 30-49 samt 50-
99 samt férdelning mellan kvinnor och man. Rapporten visar dven sjukfranvarotimmar, ordinarie
arbetad tid for all personal samt sjukfranvaroprocent.

2.18. Uppehallsloneskuld

Rapporten visar skulden for intjanad uppehallslon och okompenserad tid for uppehallsanstallda.
Listan uppdateras efter varje verkstalld 16n och for att kunna félja férandringen 6ver aret maste man
spara ner rapporten varje manad. Det ar alltsa inte mdjligt att i augusti ta fram semesterléneskulden
for januari.

Pa rapportens forstasida, under rubriken “Skuld per: xxxx-xx-xx” ser du fran vilken period rapporten
hamtar uppgifter. Listan innehaller endast anstallningar som inte ar avslutade vid det per-datum som
angivits da bearbetningen korts.

| rapporten finns ett procentpaslag for arbetsgivaravgifter, denna ser du pa rapportens forstasida.

Rutinbeskrivning Utdata Sida6av 12
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3. Kubrapporter

Kubrapport ar en sorts utdatarapport som ar lite mer flexibel an vanliga utdatarapporterna. Har har
du sjalv mojlighet att flytta sorteringsfalt, dolja falt, lagga till eller ta bort passiva falt, skapa diagram
mm. | avsnitt 4 finns beskrivning av de rapporter som finns uppbyggda.

3.1. Hur tar jag fram en rapport?

Ga in under fliken Rapporter&Utdata i Sjalvservice HR/Lon, valj darefter Utdata/Kubrapporter och
den rapport du vill titta pa. Har du behdrighet till mer an en gren i tradstrukturer séker du upp den
gren du vill titta pa. Beroende pa vilken rapport du valjer kan du behova ange ett datumintervall.

= Visa meny MIN PERSONAL [/  Attest & Rapportering Mina anstillda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Férhandling  Hjalp

| " RAPPORTER ‘ ¢
Personec P utdata Plus - Kuber

Databas uppdaterad: 2020-01-24
“ UTDATA

Utdatarapporter -
Arbetad tid och franvarotid

Valj
I Kb POy Franvaro med X dagar valj
Lénekartldggning tillsvidareanstallda 2020-02-18 Valj
Medarbetare per chef Valj
1
Datum From |2020-01-01 Datum Tom |2020-01-31 "§"Organisation O Koddel
Organisation |VO Boende ‘ | valj org |
Inkludera underliggande organisatoriska enheter

Rutinbeskrivning Utdata Sida 7 av 12
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3.2. Hur hanterar jag rapporten?

Vil inne i rapporten har du mojlighet att gora justeringar i rapportens utseende.
Oppna/stanga kuben- nar kuben dppnas dr den expanderad. Klicka pd knappen ”dra ihop kuben” och

”Ja” for att stanga falt och fa en battre dversikt. Gor samma sak men tryck pa "Nej” for att expandera
pa nytt.

| Dra ihop kuben Qvisningssétt v  Totaler ¥ Exportera ¥  Exportera underliggande poster ~

Ja

Nej

Visningssatt- via "Visningssatt” kan du stalla om till procentvarden.

R —

Dra ihop kubcn(‘ Visningssatt ~ otaler ~ Exportera ~ Exportera underliggande poster ~

rocent av radtotaler
Procent av kolumntotaler

=== Xndrs ordningen mellan Verkligz varden par giltig position stk slippa ltet Lill, ===

Utover de urval som finns i kuben kan du goéra ytterligare urval inne i kuben. Du féller ner listan med
hjalp av tratten i rubrikfaltet, avmarkerar rutan (Visa alla) och markerar sedan de varden du vill se i
kuben”. Det gar lika bra att géra urval pa passiva falt (Ias mer om passiva falt nedan).

Linekostnad_undergrupp - F |

1 ¥ (visa alla) -
" ¥1 Manadslan -
V10 semester -
| ¥ 12 Sjukdom L
| ¥ 16 Foraldraledighet

| ®117 vard av sjukt barn
| ™18 Gvrig franvaro

2 Timlsn

r
_q

0K Avbryt

e ———
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Om du vill byta plats pa de falt du valt, klicka och dra féltet at vanster. Faltet du flyttar syns som en
skugga 6ver de andra falten och pilar visar var du kommer att sldppa faltet. Se till att pilarna visas sa

som i vart exempel nedan och slapp.

i Draihop kuben ~  Visningssatt =  Totaler -  Exporiera - | Exportera underliggande poster - | Diagram T Utskrift | Faltista B4
| Alderint_sjukfrv =
Anstform :1
===Andre crdningen mellan fEiten genom att dra ech slSpps. Ted pilsr viser giltig position att slspps rAtet till,= == l Anstgrupp_kod
! Anstgrupp_text ‘
l Anstnr
l Ansttom -
‘L\.de:nirg_argrypB VHF:retag ﬁl[Alcs—r ?I Anstdatum 9I|An:1‘:rrr_rext A4 lOvn'gt ?E Kontadel7 ¥ || Kentodels ¥
Nsselsattiningsgrad Lontothe Sysselsattningsgrupp ~ ¥
Deltid Heltid Vilande Ovrige
[f«r tformgrupp ~ ?‘ Personnr_och_Namn = ?[ 8
Sysselsattningsgrad = Lontotnel | Sysselsatiningsarad | Lontothel | Sysseisattningsgrad = Lontothel | Sysselsatiningsgrz
Tillsvidoreanstallda 3.000 118000 14.000 324201 1.000 20000
> Visstdsanstallda 1.000 20000
> Nurin 1 00N

Pa samma satt, dvs markera ett falt, halla nere musknappen, dra och slappa kan du byta plats mellan

kolumnfalt och radfalt.

Ett falt som du tillfalligt inte vill ha med i kuben kan du dra och slappa ovanfor linjen. Faltet kan

sedan enkelt dras tillbaka ner och anvdndas i rapporten nar sa 6nskas.

Upp till sex passiva falt laggs ut nar kuben 6ppnas. Finns det fler 6ppnas en faltlista automatiskt.
Denna innehaller resterande passiva falt. Listan kan anvandas for att lagga undan falt som inte ska

vara synliga i faltarean.
Faltlista £3

| Enhet_Budgeteringsniva |

| Handelsepenod |

| Typtext |

For att plocka fram en stangd lista anvand héger musknapp i faltarena och vélj ”Visa faltlista”.

Via Totaler kan du vélja att dolja totalerna i rapporten. Detta kan vara lampligt nar du tex vill féra

Over resultatet till Excel pa personniva.

i ——

\ Dra inop kuben ~ Visningssatt '< Totaler ~ > Exportera ~ Exportera underliggande poster ~ Diagram ~ Utskrift ‘

visa

v Dblj

Rutinbeskrivning Utdata
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Genom att ta fram underliggande poster har du méjlighet att vélja ut data ur en cell (summa eller
resultat) i kuben och visa allt underliggande varden.
Klicka i en valfri summa och fa upp en lista med samtliga underliggande vérden.

Kodceldlag | KoddelVerksamhet | Fordel proc | Kategoritext | Orsak | Omfattring | Gfrom | Gtom |
Transbelopp | Ubetaingsdatum A |
Keddelansvar A7) Personr o... A | Orsaktext A | 2912017 | 20120227 | 2010327 | 0120427 [ 20120525 | 9120627 | GrandTotal |
A7 | 324671,08 30645737 339418,00 31410,93 354852,70 0727612 1994268,20
712 | 292745,64 294042,99 31085491 320307,32 286737,90 271363,25 177606601
7721 | 2469187 276,74 23343060 250464,01 031512 246066,%| _ edadasdp
7722 | 140475,86 13727,41 1871284 15145490 167562,43 141914,66] € 963852,10
Grand Total | 10029245 951384,51 103242635 1083537, 15 1069468, 15 966924,49 ;
Utbetahingsda... Gtom Omfattiing Gfiom Katsgoritext Orsak Orsaktext Koddel Ansvar  Koddel Sag Koddsd verksa... Fordel_proc Personry_och...
20120127 20120131 ¥ 20120101 Lakare MAN.LON Ménadsiin 7722 5021 5300 1 580815-1624N. .,
59345 20120227 20120229 1 20120201 Lakars MAN.LON Méradsiin 7722 5021 5300 1 580815-1624N...
59345 20120327 20120331 1 20120301 Lakars MAN.LON Méredskin 7722 5021 5300 1 580815-1624N...
59345 20120427 20120430 1 20120401 Lakare MAN.LON Méredsiin T2 5021 5300 1 580815-1624N...
59345 20120627 20120630 1 20120601 Lakars MAN.LON M&redsiin 722 5021 5300 1 580815-1624N...
59345 20120325 20120531 1 20120501 Lakars MAN.LON Méradsin 7122 5021 5300 1 580815-1624N...
359,04 20120227 20120207 1 20120207 Lakars Semtet Sem Beteld T722 5112 5300 1 580815-1624N. ..
7.1 MMM227 000N 1 Veckndut 7 SN24 1 SANRIS-1A24N.

| Draihop kuben ~

Visningssatt ~

20120101 1 Akmr=

WCKSILT

Totaler ~ Exportera v

portera underliggande poster % Diagram ~ @ Utskrift

Excel 2007 (*.xlsx)

Excel 97-2003 (*.xls)

For att ta fram ett diagram gor du iordning kuben med ratt radfalt och kolumnfalt, markera de

varden du vill ha med i grafen och véljer “Diagram”

| Dra hop kuben ~

Visningssatt ™

Totaler ~ Exportera ~

Exportera underliggande poster

===Andra ordningen mellen Slten genom att dra och slippa, Tull piler visar gilkig pasition ett siSppe fEtet Hl===

& |

Drop Column Figlds Hare

Driagram ™ L ift |

visa, bassrat pd kolumner

visa, baszrat pd rader
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3.3.  Utskrift eller export till Excel

Via knappen Utskrift kan du skriva ut kuben

: P ——
i Dra ihop kuben ~ Visningssatt ~ Totaler ~ Exportera ~ Exportera underliggande poster ~ Diagram '(UtskriﬁD

Genom att klicka pa knappen Export kan du exportera kuben till xIs- eller xIsx-format.

l Dra ihop kuben ~ Visningssatt ~ Totaler ~ (Expor‘tera d , Exportera underliggande poster ~ Diagram ~  Utskrift
S —
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4, Kuber

4.1. Arbetad tid och franvarotid

Kuben visar all personals arbetade tid och franvarotid i timmar samt kostnad for dessa uppdelat i
I6nekostnadsgrupper (manadslén, timlon, fylinad, 6vertid, semester, sjukdom mm) for angiven
period. De passiva falten gor det bland annat majligt att vélja att titta pa antingen
utbetalningsmanad eller handelseperiod. Gar att fa pa personniva.

4.2.  Franvaro med X dagar

Kuben visar manadsavlonad personal och dess franvaro. Man ser bland annat vilken franvarosort,
omfattning samt antal kalenderdagar som personalen haft under angiven period. Gar att sortera pa
exempelvis franvarosort eller per person. Kuben visar dven en uppdelning mellan kvinna/man.

4.3. Lonekartlaggning tillsvidareanstallda

Kuben visar tillsvidareanstalld personals (dven tillsvidare lonebidrag) I6nelage. Man far med bland
annat med alder, befattning, manadslon, l16netillagg mm. Kuben visar dven en uppdelning mellan
kvinna/man. Lénen som visas ar exkl PO-paslag.

4.4. Medarbetare per chef

Kuben visar vilka medarbetare som respektive chef ansvarar for vid aktuellt matdatum. Man ser vilka
personer det ar, vilken anstallningsform de har samt vilken AID-grupp de tillhor. Man far dven en
markering pa hur manga deltid- resp heltidsanstallda personer som ingar i gruppen.
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