Infobric Ease Snabbguide - Rapportadministrator

Denna snabbguide ger dig en dverblick over de vanligaste momenten en rapportadministrator utfor. Detta ar ingen manual utan ska ses som en enkel guide till utbildade rapportadministratorer.

Oversikt av Infobric Ease for rapportadministratorer
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1. Oppna en webbldsare och ga till webbsidan e Aktiva ] B
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Logga in med ditt anvandarnamn och I6senord.

Klicka pa Arbetsplats eller Systemklient uppe
till vanster.

4. Uppe till vanster sa ser du vilken systemklient
eller arbetsplats du arbetar med. Om du har
atkomest till flera systemklienter eller
arbetsplatser kan du byta till en annan genom
att klicka pa pilen till héger om
systemklient-/arbetsplatsnamnet.

Ex Arbetsplatser

B Rapporter Arbetsplatser per sida 100 - « < Sida 1 avl > » Arbetsplats 0 till 1av 1
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Rapportoversikt

Det finns en rad olika rapporter som finns aktiverade som standard for varje arbetsplats. |
tillagg till dessa finns ytterligare rapporter som kan tillgangliggoras av en rapportadminis-
trator.

Maskinanvandning De- Visar detaljerat hur maskiner anvéands pa en -
taljerad arbetsplats.

Visar giltighetstider for kort. -

Giltighetstid kort

Visar foretags narvarotid per dag och totalt pa -
en arbetsplats.

UE-lista Lista Over personer pa en arbetsplats, med -
information om arbetsgivare, avtalspart och
narvarostatus.

Narvarotider féretag

Aktivera rapporter

Aktivering av en rapport sker nar du bockar i att en eller flera administratorsroller skall ha
rattighet att kdra rapporten. Ar inga rutor ibockade &r rapporten saledes icke aktiverad.
Aktivering kan goras pa systemklientsniva, vilket innebar att rapporten i fraga blir tillganglig
for alla arbetsplatser pa systemklienten. Det finns aven majlighet att aktivera rapporter en-
skilt for specifika arbetsplatser, och den far da sa kallade Arbetsplatsspecifika rattigheter.

Sida2av4

b infobric Arbetsplats  Systembdient

Infobric Demo SE

- Mina rapporter
Bruttotider
Daglig Kantroll
Giltighetstid kort
Kortlasningslogg
Maskinanvandning Detaljerad
Narvarolista
Narvarotider
Narvarotider Detaljerad
Narvarotider Firetag

-~ Ovriga
Fatigue Management
Manskapslista Byggherreforskriften
Personlista
UE-lista

Infobric Demo SE - Systemklient

Allmént Rapporter ‘Standardvarden

Bruttotider - Rapport

Allmant

Arbetsplatsspeciik rattigheter a a
Spara och Tabort
sting rapport

RAPPORT

Namn: Bruttotider
Beskrivning: Visar férsta och sista registrering pa en arbetsplats samt totaltid
och avvikelser.

STANDARDRATTIGHETER

Ange de standardrattigheter som ska galla for rapparten.
[ Systemadministratér

[ Rapportadministratar

[ Anvéndaradministratsr

[ Konfiguratar

1 Platsadministratar

Andringar i standardrattigheter galler for samtliga arbetsplatser, och nya arbetsplatser skapas
n arbetsplats samt totaltid och awvikelser for "fatigue

Arbetsplatser med specifika

1

© Copyright Infobric AB - Infobric Ease Snabbguide Rapportadministrator (ver 1)




Infobric Ease Snabbguide - Rapportadministrator

Aktivera rapport pa systemklienten T —— :

. e . . . . Allmént Rapporter Standardvarden
Som rapportadministrator har du majlighet att aktivera vilka rapporter pa systemklienten som skall —_— Haia e lm §
. ° . o . ider -
vara aktiverade, och saledes valbara for alla arbetsplatser pa systemklienten. Dessa kan sedan | Brevtder-Reppen |
koras via huvudmenyalternativet Rapporter nere till vanster i granssnittet av de systemanvandare ’;“;";';mmm I 8 B T 2
som har rattighet att kdra respektive rapport. Samoch | Taben Ze
Sa har gar du tillvaga for att aktivera en rapport pa systemklienten: RAPPORT -
2
. o . - . . . . Namn: Bruttotider
1. Klicka pa alternativet Systemklient langst upp i granssnittet. e Vet Tt o e e e abetlts st ot
och avvikelser.
2. \Vdlj alternativet Rapporter. T
3. Markera den rapport du vill aktivera. e e B e .
. o . . eiae .. . .. . o Rapportadministratar
4. Klicka sedan pa Andra for att redigera rattigheter och gora rapporten tillgénglig pa system- 0 Amandaradministratar I
klienten. O Konfiguatsr
[ Platsadministratdr
Under Andra bockar du i vilka administratérer som skall ha rattighet att kéra rapporten. it e e — 1 :

6. Sparaoch sting.

Arenan - Arbetsplats
H o4 . Allmant Personalliggare  Avancerat
Aktivera rapport pa enskild arbetsplats w880 s
o B e B . | Sparaoch | Akivera | Laggtill  Andra
Som rapportadministratér har du méjlighet att aktivera vilka rapporter pa systemklienten som skall Saaa * 3
vara aktiverade, och saledes valbara for specifika arbetsplatser pa systemklienten. Dessa kan a8 ter
sedan koras via huvudmenyalternativet Rapporter nere till vanster i granssnittet av de systeman- S | e heter imadministrator
vandare som har rattighet att kora respektive rapport pa den aktuella arbetsplatsen. jortadministrator
RAPPORT ndaradministratir
Sa har gar du tillvaga for att aktivera en rapport pa en specifik arbetsplats: Namnt Emoteticer ::::.;um
.. . . . . Beskrivning: Visar firsta och sista registrering pa en arbetsplats samt totaltid och
1. Oppna den arbetsplats for vilken du vill aktivera rapporten. awiikelser. o~
RATTIGHETER Jortadministrator
2. Klicka pa Arbetsplatsinstallningar langst upp i gréanssnittet. Ange de ratigheter som ska galla for rapparten. e
a i or{ingar i sta tigheter) Bty
- a j alterna |Ve I. Rapportadministrator{ingar i standardrattigheter) B o
3. Valjalt tivet Rapporte N
O Anvandaradministratér I -
4, Markera den rapport du vill aktivera. O Konfiguratsr "'n:;”m‘;;n
. R O Platsadministratér | daradministratr
5. Kilicka pé Andra for att redigera réttigheter och gt’)ra rapporten tlllgangllg pa arbetsplatsen. GBﬁlsathrét:f‘:ltla férlfﬂda:lta[wér:d;s fbr de syften som bestams av Personuppgifisansvarig och i ig:m:r S
enlighet med tillamplig arbetslagstiftning.
6. Under Andra bockar du i vilka administratérer som skall ha rattighet att kdra rapporten. [
7. Sparaoch stang.
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Generera rapport

Om det finns rapporter pa systemklienten som ar aktiverade for Rapportadministratorer, B ot et 0 Gefoedback A Sokenmet DonelSogerind togme ot
kan dessa koras via huvudmenyalternativet Rapporter nere till vanster i granssnittet. 5 _
Infobric Demo SE - ” * N
Sa har gar du tillvaga for att ta fram en rapport: Ko systemkdent
1. Valj huvudmenyalternativet Rapporter nere till vanster. - Mina rapporter Kortlasningslogg
Erioiey Loge éver samtliga kortlasningar pd en arbetsplats.
2. Markera vilken rapport du vill kora till vanster. :::f:;;‘n':;m R
3. Valj for vilken arbetsplats du vill kéra rapporten. P ADRDISE | ] ke aa B
Al i H Maskinanvéndning Detaljerad Arenan
4. Valj tidsperiod. Narvarolista 0 asdasdasd
Narvarotider [ Cepheus (inte tillganglig)
5. Omdu vill ha en komplett rapport lamnar du resterande falt tomma. Annars fyller du i Narvarotider Detaljerad 0 Demo .
de Vi”kor som Ska ga”a ::::::::’:' Foretag En del arbetsplatser ar inte tillgangliga eftersom de saknar personuppgiftsansvarig.
- Griga SOKALTERNATIV
6. Valj sedan hur du vill ha rapporten presenterad; Visa pa skarm, Excel eller Excel 97- [ Tt B ST fin © - serson:
2003. v - & Person 0:
e o . . e = idsintervall: Foretag:
Du kan kéra max. en manad i taget. Vill du ta fram en kvartalsrapport kravs B Abetsplaser Tt - e e .
o Enhet: -
saledes tre separata rapporter. = Systemanvandare et et Regitrering: B
o .. . o . . [
TIPS!| Rapporter gar att kora for bade aktiva och arkiverade arbetsplatser. . E':':: P g g——
¥ Undantagsdagar
- . . . B Persongrupper
Kontaktperson for andra administratorer |- s
B Rapporter

| de fall andra administratorer pa systemklienten, som inte har rapportadministrators-
rattigheter, behover hjalp med nagon av de uppgifter som &r kopplade till denna roll, kom-
mer kontaktuppgifter till dig som rapportadministrator att visas, och anvandaren i fraga
ombeds vanda sig till dig.
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