Instruktion Rapportportalen

Versionsnummer 4.0

Senast uppdaterad: 2024-11-19

@ BIOMETRIA



@ BIOMETRIA

Revisionshistorik

Instruktion Rapportportalen

Revisionshistoria for instruktionen till Rapportportalen.

2024-11-19

Vid dndring av revisionshistoria ska dven version och datum pa forsta sidan samt
datum i sidhuvud uppdateras.

Version
1.0

2.0

3.0

3.1

4.0

Biometria

Andring
Forsta officiella version

Tillagg for skapande av matriser
Korrigering Matriser
Tillagg for matriser kapitel 4.3 p. 11

Tillagg for matriser kapitel 4.3

Datum
2023-12-12

2023-12-19

2024-02-06

2024-11-14

2024-11-19

Box 89 | 751 03 UPPSALA | 010-228 50 00 |info@biometria.se | www.biometria.se

Copyright © 2023 - 2024 Biometria ekonomisk forening. Med ensamratt.

Signatur
Erika
Ostlund
Erika
Ostlund
Erika
Ostlund
Katarina
Nystrom
Erika
Lundman

1(16)



Instruktion Rapportportalen

@ BIOMETRIA 2024-11-19

Innehallsforteckning

1 INIEANING .ttt ettt sttt sttt 3
2 INIOZEIUNE ..ottt ettt bbb 3
2.1 Steg for steg instruktioner iNIOZENING ......cccovurureveiriiieiiiieeeeeeeeeeteeeeeseiees 3
BT 2321 0 10 ) o (<) PO S
3.1 Steg for steg instruktioner for att oppna information om rapportportalen..... 5
3.2 Steg for steg instruktioner fOr att SOKa FapPOTt.......ccoeeeeeeeereeninirinenininerinesenenns 6
3.3 Steg for steg instruktioner for att favoritmarkera rapport........ccoceevverererenennne 7
3.4  Steg for steg instruktioner for att 0ppPNA €N raPPOTL.....cccocvevererererererererererereeeeaenenene 7
3.5 Instruktioner fOr att titta 1 €N FAPPOTL ...c.cueeererererirereririrereeeeteieeieererere e eesesenes 8
3.5.1  INformationSIliK ...t e 8
3.5.2 Innehall, slicers, tabeller och diagram........cccccevrrereeeeisineneneesiseseseseesesesssseens 8
3.5.3  RAPPOTHIAILET ...ttt sttt nne 9
3.5:4  BOKRIMETKEI....coiiiiiiiciriiccticcertte et s st aene 9
A MALTISET ..ttt sttt st e ettt ese et b e se et s s e se e sese et e s ene it s esenenentee 10
4.2 Steg for steg instruktioner fOr att SOKa MatriS.......ccoeeeeeeenenencreninininineninenineninens 11
4.3 Steg for steg instruktioner for att SKapa Matris ........ccoeeeeeererenererenenenesereseeenenens 12
5 GLANSVATUETL.....ciieieiiriiici ettt e 13
5.1 Steg for steg instruktioner for att SOka Gransvarden ...........cvvvnvenererenenens 14
5.2 Steg for steg instruktioner for att Skapa Nya Gransvarden.........c..cceeveveeeneens 14
6 AAMINISTTATION...cciiiiiriicccr et 14
6.1 Steg for steg instruktioner for att byta dgare pa matris eller gransvéarde ...... 14
Q7N 1) 01 ) o 15
Biometria
Box 89 | 751 03 UPPSALA | 010-228 50 00 |info@biometria.se | www.biometria.se 2 (16)

Copyright © 2023 - 2024 Biometria ekonomisk forening. Med ensamratt.



Instruktion Rapportportalen

@ BIOMETRIA 2024-11-19

1 Inledning

Syftet med rapportportalen dr att samla alla uppfoljningsrapporter som tillhandahalls
av Biometria pa ett enhetligt satt. Alla vara kunder ska ha en god 6versyn éver
tillgdngliga rapporter for stod i sitt uppfoljningsarbete. I rapportportalen ar det ocksa
mojligt att skapa installningar for rapporter i form av matriser och gransvarden. I
dagsldaget anvands matriser och gransvarden for produktionsrapporter.

2 Inloggning

2.1 Steg for steg instruktioner inloggning

1. G&in pd biometria.se

2. Logga in pa Mina sidor

3. Sok efter "Uppfoljning VIOL 3, Rapportportal och rapportinstdllningar” och
klicka pé o6ppna.

UPPFOLJNING VIOL 3

Rapportportal och
rapportinstallningar.

Oppna » Las mer »

Uppfoljning VIOL 3, Rapportportal och rapportinstdllningar

4. Forsta gangen som inloggning sker kommer tva dialogrutor upp. Valj nésta pa
den forsta och acceptera pa den andra.

Biometria
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3 Rapporter

Rapporter &r startsidan for rapportportalen. Har presenteras favoritrapporter samt
upplagda lankar till rapporter grupperade per tjdnsteomrade och underkategori.

Rapportportalen @ siomeTRIA

Rapporter - startsida for rapportportalen

3.1Steg for steg instruktioner fér att ppna information om
rapportportalen
1. Pa startsidan klicka pa ikonen for information langst upp i hgra hoérnet.

Rapportportalen

vvvvvvvvvvvvvvvv

Nane 1 —

Koteger

Biometria
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3.2Steg for steg instruktioner for att s6ka rapport

1. P& startsidan Rapporter listas alla tillgdngliga rapporter under alla rapporter.
Som standard visas upp till 10 rapporter under alla rapporter/tjainsteomraden.
Maojlighet finns att bldddra mellan sidor och utéka antalet som visas.

ALLA RAFFORTER

Q) sokrapport

Rubrikfilter for rapporter

2. Klicka pa ”sok rapport” for att skriva in sokord i fritextfélt.

3. Sokning gors pa bdde namn och beskrivning. Lista med rapporter filtreras
utefter sokresultat.

4. Ta bort sokning genom att radera text i sOkrutan, alternativt klicka bort
sokningen via krysset bredvid sokordet.

sk rapport

Q hdtzsiad %

T ersalmingsSgrundands m é:E a8

in
e

kg Avlamnat [798] Violym zom int

Exempel pd s6kning av rapport

5. Genom att klicka pa rubrikfiltret REDOVISNING listas endast de rapporter som
tillhér omradet Redovisning.

6. Under redovisningsrubriken gar det att soka i fritextfalt pa samma satt som for
alla rapporter.

7. Listan kan ocksa filtreras genom att véilja underkategori. Vélj kategori genom
att klicka pa listan kategori.

REDOWISHING

Kategori

Q sok rapport Alla hd
S6k Redovisningsrapport eller vilj kategori i lista

8. Genom att klicka pa rubrikfiltret PRODUKTION listas endast de rapporter som
tillhér omradet Produktion.

Biometria
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9. Sokrapport eller filtrera listan ytterligare efter kategori som finns for
produktionsrapporter.

10. Genom att klicka pa rubrikfiltret TRANSPORT listas endast de rapporter som
tillhor omradet Transport.

11. Genom att klicka pé rubrikfiltret MATNING listas endast de rapporter som
tillhor omradet Métning.

3.3Steg for steg instruktioner for att favoritmarkera rapport

1. Sok upp aktuell rapport som ska favoritmarkeras.

2. Klicka pa Stjarn-symbolen langst till vinster.

3. Nar stjarnan ar ifylld ar rapporten favoritmarkerad och aterfinns 6verst pa
sidan under rubriken Favoritrapporter.

4. Som standard visas upp till 10 rapporter i Favoritrapporter. Mojlighet finns att
bldddra mellan sidor och utdka antalet som visas.

5. Klicka pa Stjarn-symbolen ldngst till vianster igen for att avmarkera favorit
rapport.

6. Nar stjarnan ar inte ar ifylld ar rapporten inte favoritmarkerad.

+* Inratta volymer [TE5]
¥ Insandningsfrekvens [TEE]

En favoritmarkerad och en ej favoritmarkerad rapport.

3.4Steg for steg instruktioner fér att dppna en rapport

1. Sok upp aktuell rapport som ska dppnas. Via dina favoritrapporter, i listan eller
via sOkfunktionen.

2. Klicka pa rapportens namn for att ppna rapporten.

3. Alternativt klicka pa ikonen langst till héger for att 6ppna rapport i ny flik.

* Farteckning identiteter [545] Information om maskiners produktionsrapportering Z

Klicka p& rapportens namn for att 6ppna den, eller ikonen till hoger for att 6ppna rapporten i ny flik.

Biometria
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3.5 Instruktioner for att titta i en rapport

2024-11-19

Samtliga rapporter visar olika information. Det som beskrivs nedan ar generell

gemensam funktionalitet.

For ingdende information om rapporter inom omradet produktion hdnvisas till

dokumentet Handbok Uppf6ljningsrapporter Produktion.

3.5.1 Informationsflik

SOk upp aktuell rapport som ska 6ppnas. Via dina favoritrapporter, i listan eller
via sOkfunktionen Nar en Rapport har dppnats syns en startsida for aktuell
rapport. Varje rapport bestar av 1 eller fler flikar. For att erhdlla specifik
information om rapporten och dess innehall, klicka pa fliken ”info”. Alternativt

(i ndgra rapporter) pa en knapp som heter rapportinfo.

Aylamnat hatmingsyagrat Info

3.5.2 Innehall, slicers, tabeller och diagram

Uppdaterad: 2023-12-04 10:22:59
Avverkningsdatum Uppdragsgivare SDCID Saghart sortiment Sekvensnummer Matninggjamforelse
2020-12-02  2023-12-01 Alla v Alla v Alla v Alla v M1-M2 v
Uttagsprincip Maskin Stocklangd (cm) Matpunkt diameter (mm) Gransvarden
Alla v Alla ~ 0 612 240 491 Standard inom min organisation
Grénsvérden
Tridslag @1 Tall @2 Gran @M Contortatall
Spridningsintervall (mm) 4,00
Extremvérde (mm) 20

Diameterdifferens (mm)

Nyckeltal total

Systematisk avvikelse (mm) -0,22

Standardavvikelse (mm)

Antal ing. diameter 4606
Antal utes|. diameter 1304
Antal extremvarden 46
Totalt antal stammar 811
Inom spridningsintervall

7 -6 -5 -4-32-10 12

1. Overstirapporterna dr sé kallade slicers placerade. Det innebér att en
anvandare sjalv kan aggregera det data som denne ar intresserad av att titta

pa. Som ett filter for att endast titta pa vissa data.

2. Tabeller och diagram presenteras under slicers, och de innehéller
informationen som rapporten representerar med data valt ifrdn slicers.

Biometria
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3.5.3 Rapportfilter

Till hoger om faltet med presenterat data aterfinns rapportfilter.

Rapportfilter ar en utékning av de slicers som finns direkt i rapporten. Slicers ar en
delméangd av mdjliga filtreringar. Under rapportfilter finns alla da filtreringar som ar
mojliga att gora for aktuell rapport. Rapportfiltret giller hela rapporten, det vill sédga
spanner over samtliga flikar.

Leveransdatum & Redovisningsdatum Kopare Saljare

2021-01-01  2023-12-04 2021-01-01  2023-12-04 Allz v Alla

Antal leveranser 168

Antal leveranstillfallen 168

Varde Kvantitet

e OT/Avarde @ Levererad kvantitet @ Transportprisgrundande kvantitet isgrundande varde per kvantitet

Medeltransportavstind

@ Transp: levererad kvantitet ® Transportarbete prisgrundande kvantitet

ﬁ I ii- N o
2 3 s
,

1. Klicka pa *filter” for att oppna eller stinga ruta.
2. Klicka pa pilen ned for att 6ppna eller stanga aktuellt filterkort.
3. Klicka irutan eller rutorna for den information som du vill se i rapporten.

Q

4. Klicka pa sudd-ikonen for att tomma filer i aktuellt filterkort.

3.5.4 Bokmarken

Till hoger om rapportfilter finns bokmérken. Bokmérken ar sparade filtreringar av
rapportfilter. Anvdnd bokmaérken for att samla in nyckeldata &t dig sjidlv och andra.
1. Filtrera data for att komma till den status som du vill samla in.
2. Klicka pa Lagg till.
3. Vélj namn pa bokmarke.
4. Klicka i kryssruta ”gor det hor till standard bokmaéarke” om du vill att aktuellt
bokmarkt tillstdnd ska vara aktivt varje gang du 6ppnar den aktuella
rapporten.

Biometria
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4 Matriser

Under fliken matriser kan en anvandare Se och kopiera matriser som ar delade inom
egen org. Se, Skapa, redigera och radera egna matriser.

MATRISER

Som standard visas 10 matriser i listan. Det gar att vdlja hur manga matriser som
visas samt navigera i listan genom att anvdanda funktions och navigeringspilarna
langst ner pa sidan. Matriserna dr sorterade i bokstavsordning. Som anvandare ser du
matriser som du sjalv har skapat och dértill &ven de matriser som andra anvandare
inom din organisation har skapat samt valt att dela inom sin organisation.

Ett gransvarde/matris ar antigen personligt eller delas med alla inom samma
organisation.

MNamn Version Status Agare Senast uppdaterad

e Namn - dr matrisnamnet, som ocksa visas i uppfoljningsrapporterna.

e Version - Vilken version av matrisen som &r gillande. Det gar att backa till en
aldre version i redigeraldget for en matris som sparats som en ny hogre
version.

e Status — En matris kan ha tre olika statusar: utkast, aktuell och borttagen.

o Utkast avser att matrisen inte ar valbar i uppfoljningsrapporterna, den finns
endast i rapportportalen. Aktuell avser att matrisen ar valbar i
uppfoljningsrapporterna och att den finns i Rapportportalen. Borttagen avser
att matrisen inte ar valbar i uppféljningsrapporterna, den finns endast i
rapportportalen. En borttagen matris kan tas tillbaka och far dé ett nytt
versionsnummer. Borttagna matriser rensas av Biometria med jdmna
mellanrum.

o Agare - Visar e-postadressen for dgaren av matrisen.

e Senast uppdaterad — Visar ndr matrisen var senast uppdaterad.

4.1.1.1 Standardvérden dvermdlsmatris
Under standardvarden visas dina standardinstallningar for matrisen. Dessa kan du
redigera. Lagger du till en langklass kommer langdklassen folja instadllningarna under
standardvarden. Har du redigerat dina standardvéarden och vill att dessa ska
appliceras pa hela matrisen klickar du pa knappen Applicera och da skrivs alla
varden i matrisen gver med de angivna standardvéirdena.
4.1.1.2 Matrisceller
Under Matrisceller ser du din matris, hir anger du vilka celler som dr Onskade och
Otillatna. Inga stockar kan hamna i en otillaten cell, otilldtna celler kommer
behandlas som om de inte finns vid berdkning av nyckeltal. Det kan liknas med att
sdtta en 0 i maskinens PIN-fil eller att sdgen inte har en bestallning av den typen av
stock. Du kan markera flera celler i ett svep for att byta deras status. I en langdklass
maste det finns minst en dnskad cell. Du kan lagga till eller ta bort bade langd- och
Biometria
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diameterklasser. Du kan forstora och forminska matrisen med hjilp av
forstoringsglaset samt véxla plats pa langd- och diameteraxlarna med hjélp av
knappen Vaxla visningslage.

4.1.1.3 Overmdlsmatris

Under Overmalsmatris ser du alla gransviarden per lingdklass och diameterklass. Som
anvandare far du verifieringshjalp att matrisen gar ihop och vid fel markeras berérd
langd- och diameterklass samt det felaktiga vardet. Verifieringshjalp:

e Godként 6vermaélsintervall kan inte vara mindre &n Onskat intervall.

e Hogsta viarde for Godkédnt och Onskat 6vermalsintervall kan inte vara storre 4n
vardet for Hogsta 6vermal.

e Virdena for 6vermalen kan inte vara storre 4n ndstkommande langdklass.
Langd som satts till otillaten i en diameterklass under fliken Matrisceller
kommer behandlas som om den inte finns. Det gor att 6vermalsnyckeltalen
kommer kunna berdknas péa ett korrekt sdtt samt att problem med snéva
langdklasser forsvinner. Langst ner kan du klicka i en visualiseringshjalp per
langdklass. Du kan ldgga till eller ta bort bade langd- och diameterklasser samt
applicera standardvarden pa vald diameterklass.

4.1.1.4 Fordelningsmatris

Under Fordelningsgrad kan du aktivera fordelningsonskemal pd din matris. Standard
ar att fordelningsgrad inte ar aktivt. Fordelningsgrad anges i heltal och i %. Det ar
verifieringskrav att summan for fordelningsgraden blir 100 per diameterklass. Du kan
anvanda tabb-tangenten for att navigera mellan cellerna i matrisen.

4.2 Steg for steg instruktioner for att soka Matris

Det ar mojligt att soka efter en specifik matris genom att anvanda sokfunktionen.

1. Skriv in s6kordet, resultatet baseras pa matrisens namn
2. Det gar att filtrera matriserna enligt status och dgarskap: Alla, Anvandarens
namn eller Andra.

Status Agare
Q stk matrisinstalining Alla i Allz e
Biometria
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4.3Steg for steg instruktioner for att Skapa Matris

1.
2.

©w ;o

@

11.

12.

13.

Biometria

Klicka pd knappen ”Skapa ny matris”. Ny matris éppnas i eget fonster.

Mata in langdklasser. Klasserna ska vara atskilda med mellanslag, t.ex. ”340
370 420 510”. Det gar aven att kopiera in frdn Excel. Vardena anges i
klassbotten.

Mata in diameterklasser. Klasserna ska vara dtskilda med mellanslag, t.ex. 120
150 180 230”. Det gar dven att kopiera in fran Excel. Vardena anges i
klassbhotten.

Fyll i standardvérden for 6vermalsmatris. Klicka pa ikonen ? for att fa mer
information om varje varde.

Vélj namn pa matris. Namnet ar det som visas i uppféljningsrapporterna. Det
finns verifieringskrav pa att alla matriser med status utkast eller aktuell méste
ha individuella namn inom den/de organisationer du har behorighet pa.
Verifiering sker vid sparandet av matrisen.

Valj om matrisen ska vara tillgdnglig i rapport, och om den ska vara delad med
din organisation genom att dra i respektive reglage. Anger du att matrisen ska
vara tillganglig i rapporterna far matrisen status aktiv, annars har den status
utkast.

@ Tillgangligi rapport
Dela med min organisation

Kontrollera matrisceller
Kontrollera Overmalsmatris
Kontrollera Fordelningsmatris

. Lagg till eller ta bort langdklasser eller diameterklasser genom att klicka pa

ndgon av knapparna.

LAGG TILL LANGDKLASS @ LAGG TILL DIAMETERKLASS @ T4 BORT LANGDKLASS @ TA BORT DIAMETERKLASS

Ar du n6jd med din matris och inga varningar syns klickar du pa Spara. Om
varningar finns/kvarstar kan du spara matrisen som utkast och fortsatta
arbetet med matrisen senare, i detta lage gar det inte att aktivera *tillganglig i
rapport”.
Innan matrisen syns och blir valbar fér anviandning kan det uppsta en viss
fordrojning. Nar matriser och gransvarden blir tillgangliga i berdérd rapport
har beroende till berords rapports dataladdning.
I de rapporter som matriser ska anvandas i finns begransning i presentation av
matrisen, matrisen kan visa max 99 kolumner (inkl. den obligatoriska 0-
klassen). Darfor finns en begransning pa att kunna spara max 99 stycken
kolumner i en matris.

a. Prestanda paverkas i dagsldget av stora matriser. Rekommenderad

storlek for en matris ar just nu max 99 diameterklass/langdklass & 10
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w

diameterklass/langdklass. Alt max 50 diameterklass/langdklass & 20
diameterklass/langdklass
b. Om man onskar en stor matris ex 400 diameterklasser / langklasser
foreslds att dela upp enligt ovan begrasningar.
e Matris 1 frdn 100 tom 198
e Matris 2 frédn 199 - 297
e Matris 3...
Du kan 6ppna rapporterna i flera flikar och ddrmed vélja samma instéllningar
men vdlja olika matriser for dom olika flikarna. Se exempelbild.

Namn T Beskrivning Antal behariga roller Synlig for anvandare

Stockmatta volymer [011] Langdmadul, traffprocent, dvermal, fordelningsgrad 2 (] 4 2

Oppna i ny flik
n~ —

5 Gransvarden

Under fliken gransvarden kan du se och kopiera gransvarden som ar delade inom
egen organisation, se, skapa, redigera och radera egna gransvarden samt satta
gransviarden som paverkar rapporterna. Gransvardena ar kategoriserade efter vilken
typ av uppfoljningsrapport som gransvarden anvands i. Beroende pa din behérighet
kan du se olika kategorier av gransvarden. Ett gransvarde/matris dr antigen
personligt eller delas med alla inom samma organisation.

Som standard visas 10 gransvarden i listan. Det gar att vdlja hur manga gransvarden
som visas samt navigera i listan genom att anvanda funktions och navigeringspilarna
langst ner pa sidan. Gransvardena ar sorterade i bokstavsordning.

Biometria

Namn - &r namnet pa gransvardet, som ocksa visas i uppfoljningsrapporterna.
Det finns verifieringskrav pa att alla gransvarden med status utkast eller
aktuell maste ha individuella namn inom den/de organisationer du har
behodrighet pd samt kan ingen namnge ett gransvarde till “Standard inom min
organisation”.

Version - Vilken version av gransvardet som ar géallande. Det gar att backa till
en dldre version i redigeraldget for ett gransviarde som da sparas som en ny
hogre version.

Standard inom min organisation — Visar vilket gransvarde som ar standard och
som ar forvalt i berorda uppfoljningsrapporter. Observera att om du har du
behorighet pa flera huvudkoder ser du flera gransvarden som
foretagsstandard och i uppféljningsrapporterna ar nagot av de gransvardena
forvalda.

Status - Ett gransvarde kan ha tre olika statusar: utkast, aktuell och borttagen.
Agare - Visar e-postadressen for dgaren av griansvardet.

Senast uppdaterad - Visar nar gransvardet var senast uppdaterat.
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5.1Steg for steg instruktioner for att sdka Gransvarden
Det ar mojligt att soka efter specifikt gransvirde genom att anvanda sokfunktionen.

1. Skriv in sokordet, resultatet baseras pa gransvardets namn
2. Det gér att filtrera gransvardena enligt status och dgarskap: Alla, eller Andra.

Status Agare

Q_s0k Gransvarden Alla ~ Alla w

5.2Steg for steg instruktioner for att Skapa Nya Gransvarden

1. Klicka pa knappen ”Skapa nya Gransvarden”. Ett nytt fonster 6ppnas for nista
steg.

2. Valj ett paket ur listan att ha som utgdngspunkt nar du skapar dina

gransvarden.

Klicka pa Skapa

Ange namnet pa gransvardet.

Ange om du vill att gransvardet ska vara tillgdngligt i uppfoljningsrapporterna

och om du vill dela det med andra anvandare inom din organisation.

6. Har du administratorbehorighet kan du ange Standard inom min organisation
och styra vilket gransvarde som ska vara forvalt i berérda
uppfoljningsrapporter.

7. Som anvandare far du verifieringshjalp att gransvardena gar ihop, malvarden
kan inte vara lagre an larmvarden samt att du som anvandare inte kan satta
otilldtna virden for utrdkningen av nyckeltal. Fargsattning for gransvarden ar
enligt foljande:

e Roda avser varden lika med eller samre an larm.

e Grona avser varden lika med eller battre &n mal.

e Gul avser viarden mellan larm och mal.

U W

8. Klicka pa skapa.

6 Administration

Sidan for administration syns endast for anviandare med denna utfkade
administratorsbehorighet. Syftet ar att administrera dgare av matriser eller
gransvarden.

6.1Steg for steg instruktioner for att byta dgare pa matris eller
gransvarde
1. Va]j fliken administration.

Biometria
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D

Klicka i om du ska administrera matriser eller gransviarden (behorigheter styr
om du kan se det ena, det andra eller bada valen).

Fyll i epost pd nuvarande dgare.

Fylli epost pd ny dgare.

Klicka pa knappen byt dgare.

En informationsdialog kommer upp som informerar om att du flyttar samtliga
matriser eller gransvarden fran férra dgare till den nya samt att det inte gar att
angra. Valj slutfor dgarbyte for att genomfora dgarbytet.

7. Bekréftelse med innehdll pa samtliga delas som dgarbytet skett for erhalls.

S

7 Support

Du kan kontakta Biometria support pa foéljande sétt:
Telefon: 010-228 59 00
Epost: support@biometria.se

Skriv utforligt vad arendet galler, vilken enhet du anvéant dig av (mobil, stationar
dator, osv) och om du fatt ndgot felmeddelande och vad det stod i det.

Biometria
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