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1 Inledning

1.1 Malgrupp

Den har guiden riktar sig till administratdrer av Netcompetence Talent Portal.

1.2 Mal och syfte
Malet ar att ldsaren ska fa kunskap i hur rapporter fungerar generellt i Netcompetence Talent

Portal, och hur man gar tillvaga for att skapa och distribuera rapporter.

1.3 Vad ar rapporter i Netcompetence Talent Portal?

=

DataIN

o

Netcompetence Talent
Portal

(at

Y
@ ——----

Data UT @

Data UT

Generellt sett ar rapporter en "strukturerad presentation insamlade data”

| Netcompetence Talent Portal samlas data in genom att systemet anvands, exempelvis nar

personer loggar in och ut,

kurser genomfors, narvaro markeras

fragor besvaras i kurser, tester, enkater och samtal

Kompetenser skattas

utvecklingssamtal delas och signeras

och mycket annat

Den insamlade informationen lagras i en databas, och visas sedan dels i sidor i portalen och
dels i rapporter. Sidor i portalen ar optimerade for att du ska kunna arbeta med innehallet
(andra/lagga till) medans rapporter ar optimerade for analys och fér att dra slutsatser -
samma data kan presenteras i olika rapporter for att kunna dra olika slutsatser. Men du kan inte

andra pa informationen i rapporter.
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1.4 Rapport eller system-sida?
Du kanner igen en rapport pa att den alltid (med nagra fa undantag) 6ppnas i en ny flik har ett
gratt verktygsfalt dverst som ser ut sa har:

IM 'TE avi b Pl @ sok | Nasta (= - I

2 Oppna och titta pa rapporter

2.1 Oppna rapport fran startsidan
Som chef eller medarbetare ser du rapporter pa din startsida. Vilka rapporter du ser dar beror pa
din behorighet och hur portalen ar konfigurerad.

'\7, Medarbetare ~ Chef Sok .- ﬂ Anders ~

Mittteam  Mal  Kompetens ~ Samtal  Succession

Valkommen till Talent Portal! Paminnelser

Har finner du som chef alla aktiviteter som har med ditt teams utveckling att gora: Senare

Informationssakerhet
HiiE SoF di ding ST Forfaller: fredag 8 december 2017 09:55
Belaggningsgrad 75%
’ y Slutdatum: sondag 31 december 2017 01:00
Har far du en overblick pa dina medarbetares kompetens.
5 nya kunder
Slutdatum: sondag 31 december 2017 01:00
@ Samtal Har genomfor du samtal med dina medarbetare.
50% av alla nyanstalida ska vara kvinnor
Slutdatum: sondag 31 december 2017 01:00

e Succession Har bedomer du risker och identifierar hogpresterande medarbetare.

Rapporter
Ansokningar
Mina medarbetare - alla aktiviteter

Du har inga ansokningar som vantar pa godkannande. Mina medarbetare - €] avsiutade obligatoriska
aktiviteter
Mina medarbetare - Certifieringsstatus

Mina medarbetare - Certifikat som gatt ut, eller
haller pa att ga ut

Kursansokningar som vantar pa godkannande

Hall muspekaren over rapporten for att se rapportbeskrivningen.
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Rapporter

Mina medarbetare - alla aktiviteter

Mina

| den har rapporten kan du se de

EWIE  hedarbetare som har forfallna
certifikat eller cerfifikat som héller

Mina pa att lpa ut (mindre dn 30 dagar

kvar)

Mina medarbetare - Certifikat som gatt ut. eller
haller pa att ga ut

Kursansékningar som vantar pa godkannande

Nar du klickar pa en rapport sa 6ppnas den i en ny flik i din webblasare.

1 Metcompetence Talent Port: ] Mina medarbetare - allz XI +

6 % O | Mina medarbetare - alla aktiviteter App/Admin/Reports/ReportPage.aspx?ReportiD=518&HideBack=tru

4 4 1 avl | Pl L] Sik | Nasta ﬂ%'

Mina medarbetare - alla aktiviteter

| den hér rapporten kan du se dina medarbetares resultat pa avslutade och pagdende utbildningar och andra laraktiviteter som de blivit il
till.

Att leda utan att Information om Valkommen ill
Férnamn % Eftermamn 3 wara chef miljokrav Informationssdkerhet Projektledning Foretaget AB
Anders Chef Sl vshaad
Johanna Andersson
Sara Administrator
Staffan Odenberg 20171208 [ Avslutad |
SR e e

For att ga tillbaka till startsidan kan du antingen stanga rapport-fliken, eller klicka pa foregdende
flik.

2.2 Rapportoversikten

Som administrator har du tillgang till rapportsida dar du kan administrera rapporter fran
portalens olika moduler. Har kan du 6ppna befintliga rapporter, skapa nya (se SKAPA RAPPORT)
och administrera befintliga (se ARBETA MED BEFINTLIGA RAPPORTER)

FOr att ta fram rapportéversikten, ga till Administrera > Rapporter
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‘u__\ﬁ\,eﬂ;j\u elol@ | ‘u__\ﬁ\,eﬂ;ﬂu elol@Enm |
[J Rolluppfylinad per grupp [0 Oversikt mal 2017

[ Rolluppfylinad per individ [0 Gversikt mal 2016

] Kompetensprofil

[ Kompetensférdelning per grupp
[ Rellmatchning
[ Antal med kompetengap

TR T

Lals as s slolEn | cubslsaslaslolEn |
[J Status medarbetarsamtal 2017 [ Identifiera risk for avhopp - Projektledare

[ Identifiera risk hos vara hégpresterare

[[J Projektledare - 9-grid Potential/Prestation
[ Ersattarplanering for nyckelroller
[ Hogpresterande som behdver nya utmaningar

Under konstruktion Uppfoljning av aktiviteter

Har skapar du tillfalliga rapporter. eller testar rapporter. Nar du ar klar med en kan du Har ser du medarbetamas genomférande av olika aktiviteter
flytta in den i ratt kategori och dela ut behérighet.
‘u_\ﬁ\;‘:u.ﬂuu\ B |

‘u_\ﬁ\;;-qg\u.\ P | e

] Aktiviteter, individresultat

) Enkater, gruppstatistik

[0 Centifikat, gruppstatistik

[ Tester, gruppstatistik

() Bokningstatus lararledda kurser

[J Narvaro- och bokningsgrad pa lrarledda kurser
[[J Kursansokningar som véntar pa godk#nnande

2.21 Rapportkategorier

Befintliga rapporter ar uppdelade i olika boxar, sa kallade rapportkategorier. De anvands for att
gruppera liknande rapporter, eller for att samla rapporter at en viss malgrupp (t.ex roll eller
affarsomrade). | standardkonfigurationen finns en rapportkategori per modul, samt en for

rapporter Under konstruktion och en avsedd for chefsrapporter.

Du ser de rapportkategorier som du har behérighet till.

2.3 Oppna rapport
Oppna rapporten genom att klicka pa rapport-namnet.

Rapporten 6ppnas da i en ny flik i din webblasare (detta gor att du kan 6ppna fler rapporter

medan de haller pa att laddas).
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2.3.1 De olika delarnai en rapport

4 4 1 avl [ [l @ ' Sik | Nasta E&' '
. 2017-03-29 10:42

| den hér rapporten kan du jamfora olika gruppers certifieringsgrad. Genom att klicka pa gruppens namn far du fram rapporten for gruppmedlemmarnas individuella resul
Du kan ocksa klicka pa ett certifikat for att fa fram rapporten som visar resultat pa testet som ingér i certifikatet.

Certifikat, gruppstatistib' 1(1)

Namn Grupp ‘ Certifierade Ej certifierade Totalt Procentuell fordelning
Informationssakerhet - Foretaget (13) 6 7 13
Certifikat

Parametrar

Anmdlda: Ja Aktiviinaktiv: Endast akiiva Aktivitetens status: Aktiv. Arkiverad ‘

Navigering: Certifikat, gruppstatistik [7] .

| S IO TS =T — — e S —

Sidbladdring och sokning (se NAVIGERA | RAPPORT)

Export av data (se EXPORTERA RAPPORT TILL ANDRA FORMAT)

Namn och beskrivning

Datum da rapporten genererades och sidnummer

Rapportens innehall

Rapportens aktuella installningar och filter

Rapportmallens namn och navigeringsvag vid nedklickning i rapport (se NAVIGERA |
RAPPORT)

8. Ta fram fliken med rapportinstallningar (se RAPPORTINSTALLNINGAR)

NoupwN -~

2.4 Andra rapportinstaliningar

Langst ner i rapporten, under rubriken Parametrar, visas vilka installningar som ar gjorda i
rapporten.

e st
Stina Quistberg
Parametrar

Anmadlda: Ja Aktivitetens status: Aktiv, Arkiverad

| det har exemplet ser vi att endast aktiviteter som medarbetarna ar anmaélda till visas och att
endast aktiviteter med status Aktiv och Arkiverad inkluderas.

| vissa rapporter finns det mojlighet for dig att andra installningar for rapporten (beroende pa
vad som gjorts tillgangligt av den som skapade rapporten).

For att andra instaliningar och filter, klicka pa fliken Installningar ute i hdgerkanten.
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2017-03-29 10:41

1(1)

Exempel
O

om
Excel grundkurs checklista miljokrav - Certifikat
E sorot

Ej startat Ej startat Ej startat

SO0 T — T — — ek D —

En panel med instaliningar falls da fram 6ver rapporten, som innehdller det installningar som har

gjorts tillgangliga i rapporten.

| Nasta a ~ InstalIningar = 8
&) Aktiviteter
Laggtil... Tabert
aktivitetema ‘ Allt i listan

bautanatt  Bekan| *0 Grupper

et penga) Laggtil  Tabort
[
‘ Foretaget
[
T Filter

[] Visa undernoder [7]

Visa endast anmalda [7]

Valj kolumner | Roll

- |

Kan 71

Aktiviinaktiv [7] Endast aktiva

Intern/extemn [7]

Franvarande [7]

. Rome, Stockholm,
Obligatorisk [7]

Tidszon (UTC+01:00) Amsterdam, Be

~

[~wesacweaa—

Efter att du har gjort andringar i installningar maste du klicka pa knappen Uppdatera for att

rapporten ska ritas om med de nya installningarna.

Avslutat fr.o.m. [7) (

Grupper i kombination med Valj...
7

Tillbaka till rapportéversikten

Avslutat to.m. [7)
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Tank pa!

De andringar som du gor i installningar for rapporten kommer inte att sparas. For att kunna
spara andringar i en rapport maste du ha redigeringsrattighet till rapporten. Dessutom maste

rapporten dppnas i redigeringslage (se REDIGERA RAPPORT)

2.5 Navigerairapport

| verktygsfaltet dverst i rapporten kan du goéra féljande saker:

2.5.1 Bladdra mellan sidor

av 3 |E| ¥l ] Sik | MNasta d; -4

MEsta sida

2.5.2 Soka efter en viss text
1. Skriv in texten du vill hitta i sokrutan

4 4|1 avs Pl % Breitholtz Sik | Nasta =

Sok

2. Klicka pa Sok

3. Rapporten bladdrar automatiskt fram till ratt sida och markerar den sokta texten med en

bla markering:

Christos Skodras First Day
Claes Hansson First Day
Daniel Doeser First Day
Daniel Larsson First Day
Emma Breitholtz First Day
Erica Smith First Day
Erik Gunnarsson First Day

2.6 Klicka sig ner djupare i rapporter (Drilldown)

Manga rapporter har information som ar lankade till underliggande rapporter. Genom att klicka

pa dessa lankar far du mer detaljerad information

FOr rapporter som visar resultat fran Larande-modulen, géller féljande grundregler:

e Klicka pa ett utbildningsprogram for att se resultat for de ingdende delmomenten.
e Klicka pa ett aktivitetsnamn for att se detaljerat resultat for den aktiviteten. Olika

aktivitetstyper leder till olika rapporter.

e Klicka pa ett gruppnamn for att se resultat for undergrupperna (eller individerna av

gruppen om det inte finns undergrupper)
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e Klicka pa siffra for att se vilka anvandarna ar

Exempel

. -
1 Foretaget (Alla anvandare) | Sverige (Alla anvandare)

Wﬂ{s&ﬂaﬂeﬁi\' =7 Avsiutade, Startade, Ej
startade \ startade

AY
Aktivitet _ Totalt Totalt

Informationssakerhet - Certifikat 5 0 5 16\ 4 0 5 9
Informationssakerhet - E-leaming 0 0 10 10 ‘\ 0 0 9 9
Projektledning o 7 3 10| % & 3 9
Video: Lyckas med malstyming 5 ‘
Traff med workshop 0 het i Video: Lyckas med
Fbrdjupande e-leaming om proieklledning 6 Fornamn 3 Efternamn 3 - Certifikat - E-learning Projektledning malstyrning
. M R [ oww W st | Avuns |
ramnng=upRar Annette Sverigechef | Gistartat W Statat ] Gistartat |
Kunskapstest . Johanna Andersson  IICEECEE ECEETEE EETETEE BETETEE
Utvardering 5 | usa Larare | Gistartat W Eistatat W Gstaat | Eistanat |
Extramaterial 3 | Marianne VD w1208 W Gstaat W st | ostaat |
Projektiedarens ABC 3 |oa Persson BT T T
Sara UL cistotat B Gstatat W Gstertat | Gstaat |
Staffan Odenberg | Gistartat W statat ] Avsiuted |
Stefan GUSCUIN 20171206 W Eistatat W Statat | Avsiutad |
Stina PUCCCCR  Sstotst )  Gistartat [ Staat ]  Aveiuted |
Foretaget (Alla anvandare) Sverige (Alla anvandare)
Avslutade, Startade, Ej Avslutade, Startade, Ej
startade startade
Aktivitet Totalt
Informationssakerhet - Certifikat 5 0 5 9
Informationssakerhet - E-leaming 0 0 9 9
Projektledning 0 7 3 9
Video: Lyckas med malstyming 5 0 49
Traff med workshop 0 0 10 10 Informationssékerhet
. . . . Fo = Eft = - Certifikat
Fordjupande e-leaming om projektledning 6 2 2 10 =
- . Anders Chef 2017-12-08
Inlamningsuppgift 4 3 3 10 A s het
nnette verigeche
Kunskapstest 6 1 3 10 g
Utvardering 5 0 5 10 Johanna Andersson
Extramaterial 3 0 7 10 Usa Larare
. i 2017-12-08
Projektledarens ABC 3 0 7 Marianne vo

Ola Persson 2017-12-08

Sara Administrator

Staffan Odenberg 2017-12-08
Stefan Carlsson 2017-12-06
Stina Qvistberg

-
o
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Foretaget (Alla anvandare) Sverige (Alla anvandare)

Avslutade, Startade, Ej Avslutade, Startade, Ej
startade startade

Informationssakerhet - Certifikat 5 0 5 10 4 0 5 9
Informationssakerhet - E-learning 0 0 Qo 10 0 0 9 9
Projektledning 0 7 g 10 0 6 3 9

Video: Lyckas med malstyming 5 0 1(}\\ 5 0 4 9

Traff med workshop 0 0 10 10 0 0 9 9

Fordjupande e-learing om projektledning 6 2 2 10 | Fomamng Efternamn 5 Projektledning

Inlamningsuppgift 4 3 3 10 Johanna Andersson

Kunskapstest 6 1 3 10 Hea Larare

Sara Administrator
Utvardering 5 0 5 10
Extramaterial 3 0 7 10 3 0
Projektledarens ABC 3 0 7 10 3 0 6 9

Foretaget (Alla anvandare) Sverige (Alla anvandare)
Avslutade, Startade, Ej Avslutade, Startade, Ej
startade startade
Aktivitet Il Totat [ Totalt
Informationssakerhet - Certifikat 5 0 5 10 4 0 5 9
Informationssakerhet - E-leaming 0 0 10 10 0 0 9 9
Projektledning 0 7 10 0 6 3 9
Video: Lyckas med malstyming 5 0 10 5 0 4 9
Traff med workshop 0 0 10 10 0 0 9 9
Foérdjupande e-leaming om projektledning 6 2 2 10 5 2 2 9
Inlamningsuppgift 4 3 3 10 4 2 3 9
Kunskapstest 6 1 3 i 10 I 5 1 3 9
Utvardering 5 0 5 ‘}) 5 0 4 9
Extramaterial 3 0 7 W 3 0 6 9
Projektledarens ABC Fornamn + Efternamn + Test Status Antal forsok Basta resultat Basta (%)
Anders Chef Kunskapstest m 1 34 5%
Annette Sverigechef Kunskapstest m 1 2/4 50%
Johanna Andersson Kunskapstest [IIEET00 0
Lisa Larare Kunskapstest [IIEET00 0
Marianne VD Kunskapstest [JIE 0l 1 44 100%
Ola Persson Kunskapstest [IEZTTT0 2 44 100%
Sara Administrator  Kunskapstest [JIEE L0 0
Staffan Qdenberg Kunskapstest [IICZTT0 1 44 100%
Stefan Carlsson Kunskapstest m 1 4/4 100%
Stina Qvistberg Kunskapstest [ 1 0/4
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Foretaget (Alla anvandare) Sverige (Alla anvandare)
Avslutade, Startade, Ej Avslutade, Startade, Ej
startade startade
Aktivitet | Totart [ Totalt
“Informationssakerhet - Certifikat | | 5 0 5 10 4 0 5 9
“Informationssak&ghet - E-leaming 0 0 10 10 0 0 9 09
Projektledning 0 7 310 0 6 3 9
Video: Lyckas me\d malstyming 5 0 5 10 5 0 4 9
Traff med workshopy 0 0 10 10 0 0 9 9
Fordjupande e-leamir}g om projektledning 6 2 2 10 5 2 2 9
Inlamningsuppgift ‘\‘ 4 3 3 10 4 2 3 W9
Kunskapstest \* 6 1 3 10 5 1 3 9
Namn Grupp Certifierade Ej certifierade Totalt Procentuell fordelning
Informationssakerhet - Foretaget (10) 5 5 10 I
Certifikat Sverige (9) 4 5 ] 00 |
Foretaget (Ala anvandare) Sverige (Alla anvandare)
Avslutade, Startade, Ej Avslutade, Startade, Ej
startade startade
Aktivitet [ ] Torar [ Totalt
Informationssakerhet - Certifikat 5 0 5 10 4 0 5 9
Informationssakerhet - E-leaming 0 0 10 10 0 0 9 9
Projektledning 0 7 3 10 0 6 3 9
Video: Lyckas med malstyming 5 0 5 10 5 0 4 9
Traff med workshop ] 0 10 10 0 0 9 9
Fordjupande e-leaming om projektledning 6 2 2 10 5 2 2 9
Inlamningsuppgift 4 3 3 10 4 2 3 9
__Ki.lrlsba_pilisl 6 1 3 10 5 1 3 9
L_iJl_vart_iTig_li 5 0 5 10 5 0 4 9
Extrdmaterial 3.0 710 3 0 6 9
Pro}@ktledarens ABC 3 0 7 10 3 0 6 9
‘\
\
A
Namn Resurs | kurs Grupp Inskickade Startade  Ej startade Enkatpodng
Utvardering Kursutvardering Projektledning Sverige (9) [ 0 4 9% N
Foretaget (10) || 0 5 9% [N
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Foretaget (Alla anvandare) Sverige (Alla anvandare)
Avsiutade, Startade, Ej Avsiutade, Startade, Ej
startade startade
Aktivitet | Totait [N Totalt
Informationssakerhet - Certifikat 5 0 5 10 4 0 5 9
Informationssakerhet - E-leaming 0 0 10 10 0 0 9 9
Projektledning 0 7 3 10 0 6 3 9
Video: Lyckas med malstyming 5 0 5 10 5 0 4 9
Traff med workshop 0 0 10 10 0 0 9 9
Fordjupande e-leaming om projektledning 6 2 2 10 5 2 2 9
r_Jn,I,amui,rmsypggiﬁ____________l 4 3 3 10 4 2 3 9
Kunskapstest | s 1 310 5 1 3 9
“Utvardedng N B 5 0 5 10 5 0 4 9
Extramaterial 3 0 71 3 0 6 9
Projektledarens Aép 3 0 7 10 3 0 6 9
. |
Ej Ej
Namn Grupp Godkanda & godkinda % Startade 3 de 2 Totalt 2 id 2 Medelpoang % St i & fordelning
Kunskapstest Foretaget (10) 6 0 1 3 10 00:00:44 3,50 0,84 I
Sverige (9) 5 0 1 3 9  00:00:47 3,40 0,89 -

Aktivitet

Informationssakerhet - Certifikat

Informationssakerhet - E-leaming

Projektledning

Video: Lyckas med malstyming

Traff med workshop

Fordjupand
Inlamnings
Kunskapst
Utvardering
Extramateri
Projektled

Aktivitet

Projektledning

Inlamningsuppgift
Kunskapstest
Utvardering
Extramaterial
Projektledarens ABC

Traff med workshop

Informationssakerhet - Certifikat

Informationssakerhet - E-learming

Video: Lyckas med malstyming

Foretaget (Alla anvandare) LS Svenge fAlla anvandare)

Avslutade, Startade, Ej ade, Startade, Ej
startade anade

Fordjupande e-leaming om projektledning

-:| Totai - Totalt
5 5 ," 10 4 0 5 9
0o o ¥ 10 0 0 9 9
0 7 ,/ 3 10 o 6 3 9
5 y 5 10 5 0 4 9
o 20 10 10 0 0 9 9
c ’ ) b | 4N [~ ] o) g
Goteborg (Alla anvandare) Stockholm (Alla 9

anvandare)
Avslutade, Startade, Ej Auslutade, Startade, Ej q
startade startade
-:| Totalt -:| Totalt 9
1 o 1 2 2 o 3 5189
0o 0o 2 2 o o 5 5| g
0 1 1 2 0 3 2 5 |l
1 0 1 2 3 0 2 5
0 0o 2 2 0 0 5 5
1 0 1 2 2 2 1 5
1 0 1 2 2 1 2 5
1 0 1 2 2 1 2 5
1 0 1 2 2 0 3 5
1 0 1 2 1 0 4 5
1 0 1 2 1 0 4 5
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Namn Grupp Godkanda 5 :‘odkanda + Startade 3 ianade $ Totalt & Medeitid  Medelpodng & Standardavvikelse 3  Procentuell fordelning
Kunskapstest Foretaget (10 6 0 1 3 10 00:00:44 3,50 0,84 I
FLTS_\?_rEe__!S: 5 0 1 3 9 00:00:47 3,40 0,89 I

1

l

|

A 4

Ej Ei
Namn Grupp Godkidnda 2 godkianda 3 Startade 5 startade 3 Totalt 5 Medeltid 3 p g > ikelse 5 Procentuell fordelning
Kunskapstest Gateborg (2 1 0 0 1 2 00:00:43 4,00 0,00
Stockholm (5 2 0 1 2 5 00:00:50 4,00 0,00

2.7 Exportera rapport till andra format
For att exportera en rapport till annat format

1. Klicka pa ikonen for export.

4. 4|1 avl b bl @ sok | Nasta | -
| Word
. e 5
Inloggningsstatistik (senaste halvaret) Excel
. : . . PowerPoint
| den har rapperten kan du se hur manga persener som loggat in per man|
FDF
TIFF file

MHTML (web archive)
CSV (comma delimited)
XML file with report data

Data Feed

2. Valj det format du 6nskar.

En fil med det 6nskade formatet genereras och du kommer fa upp en nedladdningsruta

(detta ser lite olika ut beroende pa vilken webbldsare du anvander).
Exempel fran Microsoft Edge:

2016 2017
oktober november december januari februari mars Totalt  Medel
Antal inloggningar 12 44 141 134 179 103 613 102,17
Antal unika inloggningar 2 5 10 9 12 7 45 7,50
Vad vill du géra med SystemActivity.pptx?
N  Fran: demo2.netcompetence.se S ST ST GYE %

3. Valjvad du vill géra med den nedladdade filen
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2.8 Inbyggda rapporter

Forutom de rapporter som finns under den 6vergripande Rapport-sidan, sa finns det inbyggda

rapporter som visas pa olika stallen i systemet. Nedan listas de olika stallen i systemet dar de
inbyggda rapporterna hittas.

2.8.1 Administration av aktiviteter
For att ta fram rapporter for en specifik aktivitet i larande-modulen

1. Oppna aktiviteten i redigeringslage

2. Klicka pa deni av aktiviteten du vill visa rapporter for
3. Klicka pa fliken rapporter

Aktiviteter = Redigera: Projektledning (1D:217)

‘ [& ﬁ|'=‘?s"| & _,_n.| i 3|% [zl ‘ Beskrivning
SR8 Projekiledning Har ser du olika rapporter beroende pa vilken typ av aktivitet som du har valt i tradstrukturen till vénster. [7]
Video: Introduktion till projektladning
-1 Att leda utan att vara chef
[ Traff med workshop [ Resultat for utbildning
B3 Fordjupande e-learning om projektledni
-3 Inlamningsuppgift
[ - |

-HH| Kunskapstest B GrL.lplpresuItat

Utviirderi ¥ Individresultat
- Jivarcering ¥ Deltagarlista
=) Diskussion

Kompetens Deltagare E-post och SMS

Rapporter Administrationsbeharighet

Har ser du statistik for utbildningen.

<+~ Extramaterial

- Modul

Vilka rapporter du ser beror pa vilken typ av aktivitet du har valt.

2.8.2 Medarbetarens resultatsida
For att ta fram en medarbetares individuella rapporter:

1. SOk upp anvandaren

‘ stina

‘ L ﬂ Marianne -

Kurser

Anvandare

17 (5 ]

Informationssakerhet
Forfaller: fredag 8 december 2017 10:28

Att leda utan att vara chef - Stockholm
Startdatum: torsdag 28 december 2017 09:00
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2. Klicka pa fliken Rapporter

X stinastudent@netcompetence. se

r' Fﬂq Stina Qvistberg == Tilbaka W Skicka meddelande
A~

Profil Aktiviteter Kurskatalog Mal Kompetenser Samtal Rapporter

Rapporter

Har hittar du resultat och statistik som ar relaterat till dig

Anvindarens egna rapporter

Har ser du de aktiviteter som du &r anmald pa eller har ett registrerat
resultat pa.

B Mina resultat

B Mina certifikat

2.8.3 Enkat-resurser
Resultat pa enkater (t.ex. utvarderingar) gar ocksa att fa fram ifrdn Enkat-redigeringen.

Redigera enkaten, och klicka pa fliken Resultat.

Rapporterna kommer da visa resultat fran alla aktiviteter som anvander den specifika enkat-
resursen.

Redigera enkat Skapad av Sysadm NC 7 januari 2016

P4 den har sidan staller du in grundléggande instéliningar och fyller enkaten med fragor. Andrad av Sysadm NC 14 december 2016

Grundlaggande installningar Fragor Dela ut Resultat @ Granska

Har ser du statistik fran enkaten.

B Gruppresultat
B Enkat, detaljerat resultat

284 Detaljerat resultat pa test
For tester som har valet "Tillat deltagaren att se detaljerat resultat” aktiverat, sa visas en knapp
"Detaljer” pa testets resultat-sida.

s:mployer



Resultat: Ej godkénd
Tyvarr! Du blev inte godkand pa testet.
Maxpoang: 4
Din poang: 1 (25%)
Godkantgrans: 2 (50%)
Tidsgrans: 5 minuter
Anvand tid: 0 minuter

Lamnades in: ldag 12:30

| SKRIVUT =8 |

2.8.5 Widgets for startsidor

+ Lagg till widget ~

Ansokningar
Meddelanden
Valfritt innehall
Rapporter

Aft gora

e
Paminnelser
Chefsoversikt

Oversikt for medarbetare
Samtalsstatus

Kalender

Lank

%2 TM WidgetHeader 54

‘ Valj rapport

Vlj rapport
DashboardTeamStatus
DashboardEmployeePerformanceRevie
DashboardEmployeeGoals
DashboardEmployeeCompetence
DashboardEmployeeCourses

CompetenceRadarChart
I
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2.8.6 Export av anvandarprofil / CV

Redigera profil

<< Tillbaka X Skicka mail

W Skicka meddelande
Stina Qvistberg

D] stinastudent@netcompetence. se

Profil Aktiviteter Kurskatalog Mal Kompetenser Samtal Rapporter

Mitt flode Grundlaggande information

Skriv en kommentar Personlig beskrivning

Projekiledare med fokus pa vindkrafl, bade teknisk och juridisk kompetens. Jag har
Iet off-shoreprojekt i Ostersjon och alskar mitt jobb - jag upplever verkligen aft jag
fAr bidra till &n batire miljo

2.8.7 Checkliste-rapporter

Aktiviteter > Redigera: Stockholm {ID:233)

T

=1 |3 Att leda utan att vara chef

Checklista E-post och SMS Rapporter

Ba & d| i+ & | ® M ‘ Beskrivning ~ Deliagare

Har ser du alla instaliningar for aktiviteten. Glom inte att avsiuta med att klicka p|
Inledning

¥4 Stockholm januari 2017 mig)arkiverad) )
. ~ Information
Malma pig)

Stockholm s

1 Goteborg o Namn *[7] Stockholm %
4 Intresseanmalan 2017 @ o
Tillfalle - test av utskick fran checklistar Beskrivning
44 Tillfalle [o)under konstruktion)
£
Plats (7 Klara Konferens, Vattugatan 6, 111 52
Stockholm
s
Larare 7] Valj... |Lisa Lararefiy

Svar fran deltagare

Anmélningsval

Checklist rubrik Val och information Status
Taxi fran centralen till

kurslokalen

Inte klar ~

Taxi tillbaka till centralen Inte Klar

Jag ankommer med flyg till Arlanda k1.07.30 och delar gama taxi om detar . [ |

Ovriga
nagon annan som kommer samtidigt. L

samakningsonskemal

o=

Lunch
Dagens fisk [2 P4

Dagens kdétt Inte klar +

“ Notallergi
P4l
A =
D4 Inte klar~
b

=

Kostanskemal

Ovrig information Inga svar har kommit Inte klar ~

4. Exportera till Excel

Kommentarer

har meddelat
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3 Skapa rapport

Om du vill skapa en rapport som liknar en tidigare rapport kan du kopiera den (se avsnittet
KoriErA RAPPORT). Annars kan du skapa rapporten fran borjan.

3.1 Process for att skapa ny rapport
Vilj plats
Valj rapportmall

Ange namn och beskrivning

Gor urval (t.ex. valja aktiviteter
och grupper)

Gor eventuella filtreringar och
installningar

Spara

Ange behdorigheter till rapporten

(d.v.s. vilka ska ha tillgang)

Eventuellt schemalagg utskick av
rapporten

Borja med att valja i vilken av rapportkategorierna som du vill lagga till din nya rapport. Klicka
darefter pa knappen "Skapa”
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Q’ Medarbetare Chef Administrator

Valkemmen till rapportéversikten. Har ser du de rapporter som du har behérighet till. Rapy
skapa nya rapporter samt andra instéllningar fér befintliga rapporter. Anvand verktygsfalte]

PRIy

I:IHﬂﬂd per grupp

[ Rolluppfylinad per individ

[ Kempetensprofil

[[] Kompetensfardelning per grupp
[J Rollmatchning

[J Antal med kompetengap

3.2 Valjrapportmall
Listan med tillgdngliga rapportmallar ar inte behdrighetsstyrd, utan visar alla rapporter som gar
att skapa. Det innebar att du kan se mallar fér moduler som ni inte anvander.

Klicka pa en rapportmall for att se ett exempel pa hur rapporten kan se ut.

Ny rapport

rapporten.

B Uppfolining av aktiviteter
B Aktiviteter, gruppstatistik
Akfiviteter, individresultat:
En individ
3 Tester, gruppstatistik
8 ™™ WebCoursesGroupStafistics
2 Enkater, gruppstatistik
B Ceriifikat, gruppstatistik
B Lararledda kurser, dversikt
Svarsaltemativsirekvens
Kursansékningar som vantar pa godkannande
& Kompetensanalys
o mal
B Successionsplanering
B Samtal
2 Ovriga
B Kundanpassade

Valj vilken typ av rapport du vill skapa. Om du valjer en rapport som har underliggande rapporter kommer du kunna

Forhandsgranskning!
Klicka pa bilden for att géira den stérme.

Aktiva, comchande

Ledarskap for  Argumentations.
.
First Name 3 Last Name 2 edate Aormandlingsteknik Eco-diiving I First Dary

ot stlempiza |
Annie Persson | ot stempind | ot stimpind | ot stiempted |

I den har rapporten kan du se varje individs status pa de v

3.2.1 Kundanpassade rapporter
Under grupperingen Kundanpassade rapporter finns eventuella rapportmallar som ni specifikt

har bestallt av Netcompetence. Era kundanpassade rapporter syns endast for er.

Nar du markerat ratt mall som du vill utga ifran, klicka pa Lagg till.

En tom rapport visas da (oftast), med ett meddelande om vilka val som maste goras for att

rapporten ska kunna visa nagot.
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+ Rapporten kan inte visas. Du maste ange vérde fir: Aktiviteter Instaliningar =@ !
n
Navigering: T Aktiviteter, individresultat 7] = o §
a
Namn * :
Aktiviteter. individresultat (Sara Administrator 2017-03-29) T
n
Beskrivning g
a
| den hér rapporten kan du se varje individs status pa de valda i |
aktiviteterna
4
0 Aktiviteter ®g
Lagg till Ta bort
0 Grupper eg
Lagg till.. Ta bort
T Filter ®g
] Visa endast anmalda [7] L- =)
[[] Visa undemnader [7] &
i & 5
el

3.3 Rapportinstallningar

Nar du skapar en ny rapport ar fliken Installningar utfalld fran borjan. Sa fort du klickar pa
Uppdatera eller Spara, sa falls installningspanelen in.

Om installningspanelen ar infalld, klicka pa texten “Installningar”

Ao 3 O o ks O

Panelen med installningar 6ppnas.
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Instaliningar = B8

o

Mamn *

Prestation-Potential matris (Sysadm

Beskrivning

TAn 3 —3——f~+n 30—

Med den har rapporten kan du se
hur medarbetare i utvalda grupper
fordelar sig i en prestation-potential
matris.

Vill du att installningsfliken ska stanna kvar kan du klicka pa Nalen =

3.3.1 Ange namn och beskrivning fér rapporten
Namnet pa en ny rapport blir automatiskt rapportmallens + ditt namn och dagens datum.

Rapportbeskrivningen kopieras ifrdn mallen.

Instaliningar +=

o

Namn *
Aktiviteter, individresultat (Sysadm NC 2017-01-19)

Beskrivning

| den har rapporten kan du se varje individs status pa de valda
aktiviteterna.

1. Skrivin ett passande namn pa rapporten. Forsok vara specifik och inte bara ange vad
rapporten visar, utan kanske aven vilken fraga den besvarar, till exempel "Genomférda
aktiviteter 2017 for projektledare.

2. Fyll avenien beskrivningstext pa motsvarande satt.

3. Klicka pa Spara.

Tips: Rapportnamnet kan Oversattas till olika sprak. Skriv in 6nskat standarnamn i din rapport,

lagg sedan in 6versattningar av det namnet i ordlistan for de Ovriga spraken.

33.2 Valj grupper

| manga rapporter sa behdver grupper anges som urval.
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&0 Aktiviteter

Lagg till... = Ta bort

Alla

« Grupper ®g
Lagg till... = Ta bort

Grupper dar anvandaren ar chef

1. Klicka pa Lagg till

Grupper

Alla anvandare

Grupper dar anvandaren ar chef

Grupper dar anvandaren ar administratér

® Foljande grupper

Organisationstillhérig Vilj... Faretaget = Region Finland §
Faretaget = Region Norge @
Faretaget = Region Sverige @
Roll Valj...

Behdrighetsgrupp Valj...

Du kan valja anvandare fran alla typer av grupper som anvands i ditt system (t.ex.
Organisationstillnérighet, Roll eller Behdrighetsgrupp).

2. Klicka Eé Lagg till i rutan "Grupper”.

- Extern

—J Féretaget

—J Sverige

M Gateborg
Malmd
= Stockholm

Tips: Genom att hdlla in CTRL-tangenten kan du markera flera grupper samtidigt, och med
SHIFT intryckt kan du markera ett helt intervall med manga grupper.

3. Klicka pa OK

4. Klicka pa Uppdatera, for att visa rapporten.
5. Om du ar nojd med dina installningar, klicka pa Spara.
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333 Valet "Grupper dar anvandaren ar chef”

Det har valet gor att rapporten kommer visa olika resultat beroende pa vem som éppnar
rapporten. Nar en chef dppnar rapporten kommer denne se resultat for sina medarbetare. Som
administratdr visas darfor oftast inget resultat nar du tar fram rapporten. For att kunna stalla in
ratt parametrar far du som administrator darfor forst valja en valfri grupp for att se nagot
resultat, gora ratt filter-installningar och sedan avsluta med att valja valet "Grupper dar
anvandaren ar chef”.

3.3.4 Valet "Grupper dar anvandaren ar administrator”
Det har valet gor att rapporten kommer visa olika resultat beroende pa vem som éppnar

rapporten. Grupper som anvandaren har behdrighet att se rapporter for kommer att visas
(normalt sett har en administratér denna behdrighet).

3.3.5 Valet Alla anvéandare
Det hér valet gor att alla anvandare i systemet kommer inkluderas i urvalet. Tank pa att aven
externa anvandare och t.ex. Netcompetence administrators-konto kommer inkluderas.

3.3.6 Urval fran olika listor (t.ex. aktiviteter)
Beroende pa vad rapporten ska visa sa finns det olika urvals-valjare.

& Aktiviteter ®d
Lagg till... || Ta bort

Alla

0 Grupper ®d
Laggtill... | Ta bort

Grupper dir anvandaren dr chef

Klicka pa Lagg till for att ta fram listan med mojliga val.
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T

L

L

T4l

Aktiviteter

[ Allt i listan
o Namn
ad
[w#] Att leda utan att vara

chef

Bekampning av
pengatvatt

Exempel Onboarding
checklista

Infarmation
(Text/Bild"Video) utan
anmalan

Information om miljokrav

Kategori

Ledarskap

Ekonomi

Allmant

Milja

Valj sedan enstaka, eller flera i listan genom att kryssa. (vissa rapporter tillater endast 1 val).

Valet "Allt i listan” uppdaterar rapportens innehall automatiskt med nytt innehall som laggs till

senare.

3.4 Ange filter
Oftast ar filter till for att begransa datat i rapporten, t.ex. om du inte vill ha med inaktiva
anvandare, sa valjer du i filtret Aktiv/Inaktiv. Men det forekommer ocksa installningar for hur
rapporten ska se ut under rubriken "Filter”, som till exempel Tidszon, som anvands for att ange

vilken tidszon som ska anvandas for klockslag i rapporten.
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T Filter

Vlj kolumner

Tidszon

Kon [7]

Aktiviinaktiv [7]
Intern/extemn [7]
Franvarande [7]
Obligatorisk [7]
Fodelsedatum fran [7)
Fadelsedatum till [7]
Anstallningsdatum fran

Anstalliningsdatum till

Anvandarstatus
Aktivitetens typ
Kategori [7]
Aktivitetens status
Aktivitetens start [7]
Aktivitetens slut [7]
Avslutat fro.m. [7]
Avslutat t.o.m. [7]

Grupper i kombination med

Visa endast anmalda [7)

Visa undernoder [7]

(UTC+01:00) Amsterdam, Be

Endast aktiva

B OE OB @A

Valj...

Aktiv, Arkiverad

B B EBE @A

Valj...

L

@ 9 @ @ @ 9

@

]

@ § @ @ @ @ @

@ @ § @ @ @

Ska rapporten visa alla anvéndare, eller bara det som ar anmalda?

Observera att vissa filter syftar pa anvandare, och vissa pa aktiviteterna.

- Kon, Fodelsedatum, Franvarande filtrerar bort resultat baserat pa anvandare medans t.ex.
Kategori, Aktivitetstyp, Aktivitetens start etc filtrerar bort resultat baserat pa aktiviteter.

Filtret Grupper i kombination med filtrerar fram alla ur ditt tidigare gjorda gruppval (se VAL)
GRUPPER) som aven tillhor den eller de grupper du anger i detta filter. Om du i gruppurvalet har
valt gruppen "Stockholm” och sedan valjer "Projektledare” i filtret Grupper i kombination med, sa

kommer endast anvandare som ingar i bada dessa grupper att visas.

Glém inte att spara rapporten!
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3.5 Déljinstallningar

Du som skapar rapporten ser alla mojliga filter och installningar som rapporten tillater. Tank pa
att den som du sedan tilldelar rapporten ofta inte har samma kunskap, och ska kanske inte ha
samma mojlighet att andra innehdllet i rapporten. Da ar det bra om du doéljer de installningar
som rapport-lasaren inte ska ha tillgang till.

¥

A betyder att installningen ar synlig.
& betyder att installningen inte kommer att bli synlig.
Klicka pa = for varje installning som du inte vill ska synas.

Tips! Du kan ocksa helt och hallet délja instaliningarna genom att klicka pa "Délj installningar”
och sedan pa = yid sidan - pa sa satt kommer den som tittar pa rapporten inte se fliken. Detta
gor att visningen av rapporten blir éverskadligare och mindre komplicerad for beslutsfattare.

3.6 Lasinstallningar och navigering i rapporten

Av de installningar som du valt att visa, kan du valja att lasa, om anvandaren inte ska fa andra pa
valet. (t.ex. om chefer inte ska kunna valja att titta pa andra gruppers resultat, sa ar det bra om
du ldser gruppvalet).

Du kan lasa installningar och filter sa att den som tittar pa rapporten inte kan andra valen i
installningen. Till detta anvands symbolerna = och

betyder att installningen ar last, d.v.s. det gar inte att andra installningen.

betyder att installningen ar 6ppen, d.v.s. det gar att andra installningen.

Du kan ocksa férhindra eller tillata navigering i rapporten med hjalp av symbolerna = och
som du ser langst ner under rapporten. Exempel: rapporter at deltagare dar de kan se sitt
resultat pa test, men man vill inte att de ska kunna klicka ner till detaljerade svar, for att se vilka
svar som var ratt och fel.
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Navigering: = Aktiviteter. gruppstatistik = Aktiviteter, individresultat [7]

Hanglaset langst till hoger anger om det ska vara tillatet att klicka sig ner i underliggande tabellvy
(via lankar i tabellen).

Hanglaset langst till vanster anger om det ska vara tillatet att klicka sig upp till rapporten ovanfor.

Tank pa! Standardinstaliningen ar att all navigering ar olast, d.v.s. om du inte &ndrar pa
hanglasen for navigeringen sa kommer den som tittar pa rapporten att kunna klicka sig hela
vagen ner i rapporten.

3.7 Spara rapporten
Nar du ar klar med alla installningar for rapporten ska den sparas.

Klicka pa Spara.

Tank pa! Om rapporten bestar av flera vyer som du kan navigera mellan &r det viktigt att du
navigerar till den vy som du vill ska visas forst nar rapporten ppnas. Det ar namligen den vy som
ar vald nar du sparar som ar den vy som kommer synas forst nar rapporten éppnas.

3.8 Behorighet till rapporter

Du som skapar en rapport far automatiskt full behérighet till rapporten. | en
standardkonfiguration av systemet far dessutom systemadministratérer behorighet till alla
rapporter.

Om du vill att ndgon annan ska kunna 6ppna rapporten behéver du tilldela dem behérighet.
3.8.1 Behorighet till rapportkategorin

For det forsta maste rapporten vara placerad i en kategori som personen har behérighet till. | en
standardkonfiguration sa har t.ex. alla kursadministratorer behorighet till kategorin "Uppf6ljning
av aktiviteter” och kompetensadministratdrer har behérighet till kategorin "Kompetens”
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Kompetens

|u A TEES

=

i

||_1 [ ) % Ea i

=

[ Rolluppfylinad per grupp

[ Rolluppfylinad per individ

[ Kompetensprofil

[[J Kompetensfordelning per grupp
[ Rollmatchning

[ Antal med kompetengap

[ Oversikt mal

DLlm s s

fe=le!

-

(DLl E s

& m

-

) Samtal gruppéversikt
[ Own meetings, overview (Sysadm NC 05/0%/2017)

Under konstruktion

Har skapar du tillfalliga rapporter, eller testar rapporter. Nar du ar klar med en kan du
flytta in den i ratt kategori och dela ut behorighet.

DLlm s s

[ projektledning jamforelse sverige, finland

-

fe=le!

Uppfoljning av aktiviteter

Har ser du medarbetarmas genemforande av clika aktiviteter.

DLlm s s

[ Aktiviteter, gruppstatistik
[T Aktiviteter, individresultat

fe=le!

-

[T Identifiera risk for avhopp - Projektledare

[T Identifiera risk hos véra hégpresterare

([ Projektledare - 9-grid Potential/Prestation

(O Ersattarplanering for nyckelroller

[ Hogpresterande som behover nya utmaningar

Ledning

Overgripande rapporter fr VD och ledning

||_1ujﬁ|atj=-1:_t]uv‘ | & ‘
([ Kompetensuppfylinad per kontor
[ Kompetensfardelning per kontor
[ Certifieringsstatus per kontor
[ Samtal gruppéversikt
Chefsrapporter

Rapporter som visar resultat och statistik baserat pa de medarbetare som anvandaren
ar chef over.

||J ‘4J®‘|ﬁ <o

([ Mina medarbetare - alla aktiviteter

|& m

i

(] Mina medarbetare - ej avslutade obligatoriska aktiviteter

i

3.8.2 Behorighet till rapporten

Markera den rapport som du vill andra behdrigheten till och klicka sedan pa knappen

Behorigheter i verktygsfaltet.

O D @& @@l $]o

IRolluppfylinad per grupp
CJRolluppfylinad per individ

[ |Kompetensprofil
[CJKompetensfirdelning per grupp
[JRollmatchning

[]Antal med kompetengap

Har kan du lagga till anvéandare och grupper som ska fa tillgang till rapporten.

s:mployer



Behérighet Grupper

Har anger du vilka gru (O Alla anvandare

Féljande grupper
“ Lagglil\anvandi ® 7ol arep

Organisationstillharig Valj.
= | -

Behérighetsgrupp valj . | Chef@
«  Grupper
| kombination med...

Organisationstillhérighet  Valj... Faretaget > Sverige &
Roll Valj...
Beharighetsgrupp Valj...

Klicka pa OK.
Klicka pa Stang.
3.9 Schemalagg utskick av rapport

Du kan stalla in sa att utvalda personer eller grupper far en rapport skickad till sig via e-post.
Mailet kommer da innehalla rapportbeskrivningen samt en lank till rapporten i portalen.

Aven en pdf-version av rapporten bifogas i mailet. Dock inte om valet "Grupper dar anvandaren
ar chef” eller "Grupper dar anvandaren ar administrator” ar gjort i rapporten (pga av att systemet
inte klarar av att generera den mangd pdf:er som skulle kravas).

Netcompetence Internal Portal <talent@netcompetencese> M Oscar Forsmark

Uppdatering fran Netcompetence Talent Portal

|@" Vilka som har varit inloggade i portalen_13112017.PDF
pdf| 112 KB

@ Kompetensstyrning . Larande O Tester & Certifiering J Successionsplanering é Utvecklingssamtal .

Hej Oscar,
| den har rapporten ser du vilka som loggade in i portalen under veckan som gick.

Oppna rapporten

Den har rapporten skickas till dig med foljande intervall: | slutet pa varje vecka

Halsningar
Netcompetence Talent Portal

NETCOMPETENCE

3.9.1.1 Ange intervall for rapportutskick
Markera den rapport som du vill schemalagga, och klicka sen pa "Schemalagg rapporten”
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RIRN IR AR TEN R W =] @
Kz Ralluppfylinad per grupp | Schemaldgg rapporten |
[JRolluppfylinad per individ
[Jkompetensprofil
[JKompetensfirdelning per grupp
[JRollmatchning
[JAntal med kompetengap

Valj utskicksintervall.

Schemalagt rapportutskick

Har anger du med vilket intervall som rapporten ska skickas. Anvand
behérighetsinstillningarna for att ange mottagare. [7]

Utskicksintervall

| slutet pa varje manad E‘

| slutet pa varje manad: rapporten skickas den sista i manaden

| slutet pa varje vecka: rapporten skickas pa sondagen

3.9.1.2 Ange mottagare

Vilka som ska fa den schemalagda rapporten styrs med behdorigheter.

1. Markera rapporten du vill schemaldgga och klicka pa Behdrighet.

0 D&% & ale+ ¢]a]Em

# Rolluppfylinad per grupp

[ Rolluppfylinad per individ

[ Kompetensprofil

[ Kompetensfardelning per grupp
[ Rolimatchning

[ Antal med kompetengap

2. Laggtill de anvandare eller grupper som ska fa den schemalagda rapporten
3. Klicka pa behorighetsnivan for varje individ/grupp som du lagt till (vanligtvis star det

Anpassad)
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I «» Laggtill anvandare .43 Lagg till gruppl T Radera Andra behorighet ‘

| | Namn Beharighetsniva

hdl a4l

v  Grupper

(] ol  Systemadministratér (Beharighetsgrupp) Full behdrighet

()] o) Kompetensadministrator (Beharighetsgrupp) Redigera

O @@ VD(Rol)

4. Markera valet "Fa schemalagd rapport”
5. Klicka pa OK.

M
Redigering O 0o 0O
Behérighetsinstallningar O O
Individuella resultat O
Fa schemalagd rapport
oK Avbryt

6. Rapporten som ar schemalagd blir nu markerad med en symbol for Utskickslogg

R _I@‘fa EETF:

| & m

]

[J Ralluppfylinad per grupp Q
[J Ralluppfylinad per individ
[J Kompetensprofil

] Kompetensfardelning per grupp
] Rollmatchning
[J Antal med kompetengap

Klicka pa symbolen "Utskickslogg” for att se vilka som fatt utskicket.

4 Arbeta med befintliga rapporter

411 Kopiera rapport
Om du vill skapa en ny rapport som liknar en tidigare, sa ar det enklast att kopiera en befintlig

rapport.

1. Markera den rapport du vill kopiera och klicka pa knappen Kopiera.
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Chefsrapporter

Rapporter som visar resultat och statistik baserat pa de medarbetare
som anvandaren ar chef dver.

D Da|sjaja ¢+ ¢|aEBmn |

[ Mina medarbetare - alla aktivitater

[J Mina medarbetare - ej avslutade obligatoriska aktiviteter
[« Mina medarbetare - Certifiaringsstatus

5 Mina_medarbetare - Certifikat som gatt ut, eller haller pa
— ait ga ut

[ Kursansikningar som vantar pa godkannande

2. Klicka darefter pa knappen Klistra in (i valfri rapportkategori).

Chefsrapporter

Rapporter som visar resultat och statistik baserat pa de madarbetare
som anvandaren ar chef dver.

D a|s aldle &|olBnm |

[ Mina medarbetare - alla aktiviteter

[ Mina medarbetare - gj avslutade obligatoriska aktiviteter
] Mina medarbetare - Certifieringsstatus

_ Mina medarbetare - Certifikat som gatt ut, eller haller pa
~ att ga ut

[ Kursansitkningar som véntar pa godkannande

3. Den nya kopian far samma namn som originalrapporten, med tilldgget "Kopia”

Chefsrapporter

Rapporter som visar resultat och statistik baserat pa de medarbetare
som anvandaren &r chef dver.

O il @

[ Mina medarbetare - alla aktiviteter
[ Mina medarbetare - ej avslutade obligatoriska aktiviteter
[[] Mina medarbetare - Certifieringsstatus

i

b a4 ] olEm

_ Mina medarbetare - Certifikat som gatt ut, eller haller pa
~ att ga ut

[ ] Kursansikningar som vintar pa godkannande
I|:| Mina medarbetare - Certifieringsstatus Kopia (2) I

Observera att kopians behorighetsinstaliningar aterstalls till standard, sa du kan behéva éndra

behdrigheterna nar du ar klar med andringarna i rapporten.

41.2 Redigera rapport
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Chefsrapporter

Rapporter som visar resultat och statistik baserat pa de medarbetare
som anvandaren ar chef dver.

||J Djgl4 anls #|2EBn |

[ Mina medarbetare - alla aktivitater

[J Mina medarbetare - ej avslutade obligatoriska aktiviteter
[« Mina medarbetare - Certifiaringsstatus

5 Mina medarbetare - Certifikat som gatt ut, eller haller pa

~ att ga ut
[ Kursansikningar som vantar pa godkannande

FOr att gora andringar i en befintlig rapport, markerar du rapporten och klickar sedan pa
knappen Redigera. Du kan da géra samma andringar som nar rapporten skapades, se avsnittet

SKAPA RAPPORT

41.3 Flytta mellan rapportkategorier

P4 samma satt som att du kan kopiera en rapport fran en kategori till en annan (se avsnittet

Kopiera rapport) sa kan du flytta en rapport mellan kategorier.

1. For att flytta en rapport fran en kategori till en annan ska du bérja med att markera

rapporten. Sedan klickar du pa knappen Klipp ut.

Under konstruktion

Har skapar du tillfalliga rapporter, eller testar rapporter. Nar du ar klar
med en kan du flytta in den i ratt kategori och dela ut behérighet.

|1J Da|sfeale ¢|o|EBn ‘

[ projektledning jamfarelse sverige, finland

2. Valjvilken rapportkategori du vill flytta rapporten till och klicka sedan pa knappen Klistra

in i verktygsfaltet for den kategorin.

‘d ) @ & -_1|E’1'§ S N =N

[ Rolluppfylinad per grupp Q
[ Rolluppfylinad per individ
[ Kompetensprofil

[[] Kompetensfordelning per grupp
[J Rollmatchning
[] Antal med kompetengap

3. Rapporten hamnar langst ner i den nya kategorin
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[ Rolluppfylinad per grupp Q
[ Rolluppfylinad per individ
[C] Kompetensprofil

[l Kompetensfordelning per grupp
[ Rollmatchning

= S
[l projektledning jamfarelse sverige, finland

4.1.4 Andra ordning pa rapporter

For att flytta en rapport upp eller ner inom en rapportkategori ska du bérja med att markera

rapporten. Klicka sedan pa knappen Flytta upp eller Flytta ner.

Lagg de viktigaste rapporterna éverst, eftersom widgeten Rapporter pa startsidan kommer visa

de fOrsta rapporterna.

Succession

D Do 2als sloBo
[ Identifiera risk far avhopp - Projektledare
[l Identifiera risk hos vara hagpresterare

] Projektledare - 9-grid Potential/Prastation
[# Ersattarplanering for nyckelroller

[_] Hagpresterande som behdver nya utmaningar

4.1.5 Radera rapport

FOr att radera en rapport ska du bérja med att markera rapporten. Klicka sedan pa knappen

Radera. Det gdr inte angra att du tagit bort en rapport.

Overgripande rapporter for VD och ledning.

B IDJ!'- B al+ 4]a|Bmo

[l Kompetensuppfylinad per kontor
[ Kompetensfordelning per kontor
[+ Certifieringsstatus per kontor

[l Samtal gruppaversikt
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