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1 Var hittar jag rapporterna?

a. LoggainiHR-portalen
b. Viilj fliken Rapporter och dokument uppe i menyfiltet
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HEM ARENDEN ANSTALLNING RESA & UTLAGG ADMIN RAPPORTER & DOKUMENT EXPERTVERKTYG ~ LONEADMINISTRATION ~

c. Viilj den rapport du vill titta pa

d. Etturvalsfonster kommer upp. Urvalsprocessen kommer i stycke 2.

e. Om du har behéorighet som expert (frimst HR som har detta) har du ocksa tillgang till
expertverktyg. Ddir kan du hitta en totallista pa all statistik, konvertera till exel och sortera i sjdlv.

Internet Explorer kan ibland krangla sa anvind med férdel Chrome. Viilj da:
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f. Viilj sedan under "mer”;

Personalrérighet Mer ~
LON GE‘NDMSNI'IT
LONESTATISTIK DETALJERAD
ARB TID OCH FRANVARO
ARBETSTID DETALJERAD
SJUKFRANVARO TIM
SJUKFRANVARO KR
FRISKTAL PERIOD
OVRIG FRANVARC TIM
OVRIG FRANVARC DETALJERAD
OVERTID

OVERTID DETALJERAD

TOTALOVERSIKT STATISTIK

g. Dukommer da till en bild for urval. | detta urval kan du séka pa vad du vill ha fram. En
rekommendation dr att s6ka pa Kommun/Bolag samt en period for att begrdnsa statistiken som
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kommer ut. Det gdr att scrolla den nedre listen bortat for att vilja ytterligare urval. Tex om du
bara vill ha en anstdllningsform, en forvaltning/sektor etc.

Total6versikt statistik

Urval

vl urval: | <Nytt unal> Hamn: Sparasom: | Gemensam %: (]

o L, s smuns| ] s

Namn Kommun/Bolag Enhet Arbtag. id Anstid Befattningskod Eftemamn

Al [ ]

Statrstik from Stafistik tom

s

En period dr alltid en manad ex.vis 2017-01-01-2017-01-31.Skriv alltid datumet med bindestreck
i mellan. Vill du har fler manader maste urval goras pa fler rader.

-~

Ndir du gjort ett urval tryck pa ok

Total6versikt statistik

Urval

VET ol | <Myttunal> [v] Hamn: sparasom: [ @emensam ¢ [

on o, in, | spemnn] ) s

Kommun/Bolag Enhet Arbtag. id Befattningskod Eftemamn

T~

j.  Ndr din lista kommer upp vilj mer i hégra hérnet och export i underlisten som kommer upp.

URVAL OVEISIKT MER *

k. Viilj sedan Exportera
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l.

Totaloversikt statistik
Export

Valy format: | Kalkylprogram r Flytta dver lagringsvarde:

Mall Beskrivning Gemensam
A\”arnera alla kolumner '.'E’Kéra alla kolumner
] Namn Kommun/Bolag ~ Enhet Arbtag. id Anstid  Befafiningskod
Export v v v v 4 o

Nu kan du arbeta i exel och sortera fram en lonelista med Ionetilldgg , en lista pa vilka som bérjat
under perioden eller vilka andra behov som du har etc.

2 Urvalsfonster for rapporter

Urval med kursivtext dr dnnu inte godkdnda.

From Tom v
Kommun/Bolag Loneform (Alla) [v]
Avtal/Kategori (alfa) Anstaliningsform (Alla) [v]
AlD-etikett (Alla) [ Chefsniva (Alla) [»]
Kén Alla Aldersgrupp (Alla) v
Sektor/Férvaltning/Bolag Befattning (Alla) [v]
Koddel 1 (enhet/ansvar) (Alla) Koddel 2 (verksamhet) (Alla) [+
Koddel 3 (aktivitet) (Alla) [l Koddel 4 (objekt/projekt) (Alla) [+
Koddel 5 (projekt/objekt) (Alla) [ Koddel 6 (frikod) (Alla) v
anvénds ef (Alla) [l anvénds ej (Alla) [+
anvénds ef (Alla) [l 0Org. Begrepp 1 (Externkod) (Alla) [+
anvands ej (Alla) [+ anvands ej (Alla) [+
anuindc ai (Al [l anuinde of (All2Y [aal
a) Nar du gatt in i HR-portalen och valt rapporter och dokument kommer en lista pa rapporter upp
b) Viilj den rapport du vill titta pa
¢) Forst viiljer du den period du vill titta pa. Detta dr ett obligatoriskt urval. Vill du se en specifik
manad, ex.vis. januari 2017, viilj from 20170101-20170131. Vill du fa ut en hel period och jamféra
manad fér manad, ex.vis utveckling from 20170101-2070731 vdilj detta sa far du statistik
ackumulerad for hela perioden samt mdanad fér mdanad.
d) Viiljvilken kommun, bolag, sektor, kostnadsstdille etc. som du vill titta pa. Detta dr
behdorighetsstyrt sa beroende pa din behdrighet sa kan du kanske bara se den kommun, det
bolag etc. du arbetar i.
e) Du kan dven viilja Ioneform for att fa ut tex bara manadsanstaillda eller timanstdllda
f) Du kan vilja ett specifikt avtal. Exempelvis om du bara vill se enbart statistik for de BEA-
anstdllda (arbetsmarknadspolitiska insatser), bara de PAN-anstdllda (personlig assistans) eller
de som drsarbetstid.
g) Du kan vilja en specifik anstdllningsform. Ex. vis tillsvidareanstdllda. Alla rapporter éir dock

uppbyggda sa du alltid kan se uppdelning av anstdllningsform i rapporten utan att géra det
valet.
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h)

i)

i)

k)

N

Du kan viilja bara en AID etikett. Observera om du viiljer flera sG summeras denna, delas inte
upp.

Du kan viilja en chefsniva. Tex titta pa alla enhetschefer (c-niva) i kommunen for att fa fram
sjukfranvaro for dessa.

Du kan viilja ett kon endast. Alla rapporter dr dock uppbyggda sa du alltid kan se uppdelning av
kon i rapporten utan att gora det valet.

Du kan viilja en viss dldersgrupp. Alla rapporter iir dock uppbyggda sa du alltid kan se
uppdelning av dalder i rapporten utan att géra det valet.

Du kan viilja en befattning. Téink pa att ndr du viljer befattning kommer endast de med som dr
registrerade med exakt den befattningen.

m) Du kan dven vilja att titta pa specifika koddelar utifran ekonomin. Koddel 2-5.

Ndir du gjort dina urval tryck pad view report. Rapporten kommer fram.

3 Vilka rapporter finns?

Rapporter med kursivtext dr énnu inte godkdinda.

Det finns i dagsldget 32 rapporter - alla rapporter finns i 4 varianter.

a)
b)
c)
d)

En arbetsgivarrapport

En férvaltning/sektorsrapport

En kostnadsstdillerapport (enhet/ansvar)

En medarbetarrapport (som visar vilka medarbetare som underlaget dr beriknat pa)

Rapporterna dr styrda utav den behérighet du har du ser utfrdn din behérighet;

o Den kommun du har behérighet till - i arbetsgivarrapporten

o Den sektor/forvaltning/verksamhet du har behdorighet till - i férvaltningsrapporten

o Det kostnadsstdille som du har behérighet till - i kostnadsstdllerapporten

o Den personal du dr behérig till - i medarbetarrapporten
Rapporterna delas upp pa sidor sa viiljer du en férvaltning/sektorsrapport och gor ett urval pa
hela kommunen far du kommunen uppdelad pa alla sektorer/forvaltningar som finns. Eller viiljer
du en kostnadsstiillerapport och viiljer en forvaltning/sektor, far du en rapport uppdelad pa de
kostnadsstdllen som finns pa forvaltningen/sektorn.
Alla rapporter dr uppdelade direkt pa dldersintervall, kén och anstdllningsform dven om du inte
gor nagra urval. Du kan ocksa se utvecklingen per manad/period genom att vilja en ldngre
period i urvalsfonstret.
Foregaende period dr alltid foregaende ar
I rapporterna sjukfranvaro och arbeta tid och arsarbeten kan ni viilja divisor. Vid val av divisor
1700 timmar visas drsarbetena uppriknade till heldr (dvs om man fortsitter arbeta pG samma
sdtt sd dr prognosen att det blir det antalet pa heldr). Vid val av divisor 165 timmar visas antal
per mdnad (dvs tiden man arbetat under vald period dividerat i 165).
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Dessa rapporter finns;

1. Antal anstillda - visar;

a.

b
c
d.

Antal anstillda - med manadslon + antal anstdllda med timlén.
Antal anstdllningar
Antal heltider/deltider samt andel av totalt antal

Genomsnittlig sysselsdttningsgrad

2. Arbetad tid och arsarbeten - visar;

a.
b.
c.

Arsarbeten totalt
Totalt arbetad tid samt den avtalad tid
Mertid och overtid

3. Arbetstid och franvaro - visar;

a.
b.
c

Arbetstid enligt avtal -

Arbetad tid inkl mertid/évertid

Frdanvarotimmar - totalt (som franvaro riknas sjukfranvaro, vab, fordldraledighet,
ferie/uppehall, semester, ,facklig tid, studieledighet, tj.ledighet utan Ion etc.)

Frdanvaro i % av arbetstid enligt avtal

4. Friskndrvaro - visar;

a.

Andel medarbetare med friskndrvaro under vald period (dvs medarbetare som har 5
dagar eller mindre sjukfranvaro)

Antal medarbetare med friskndrvaro under vald period (dvs medarbetare som har 5
dagar eller mindre sjukfranvaro)

Antal medarbetare med 0 sjukdagar under vald period

Antal medarbetare med 1-5 sjukdagar under vald period

Antal medarbetare totalt

5. Lonestatistik visar;

a.

Se ™o an s

Medellon

Medianlon

Léigsta Ion

10e percentilen

90e percentilen

Hégsta lon

Lénespridning (90e/10e percentilen)
Antal I6ner som statistiken bygger pa

6. Personalomsiittning, tillsvidareanstillda - visar;
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a. Personalomsiittning (antal som har slutat/genomsnittligt antal tillsvidareanstdllda
under vald period)

Avgadngar

Nyanstdllningar

Nettofordndring (mellan avgangar och nyanstillningar)

P an s

Antal tillsvidareanstdillda

7. Personalstruktur - visar;
a. Totalt antal anstdllda i urvalet
b. Hur manga chefer
c. Antal anstdllda per chef
d. Antal anstdllningar per chef
e. Antal chefer pa A, B, C niva

8. Sjukfrdnvaro och sjuklon - visar;
a. Sjuktali %

b. Sjuklonekostnad per drsarbetare
c. Total sjuklonekostnad

d. Sjukfrdanvaro i timmar

e. Arbetstid enligt avtal

f

Sjukfrdanvarorapporten for anstdllda visar dven sjukfranvaro uppdelad i intervaller;
karensdagar, dag 2-14, dag 15-90, dag 97 -
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