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Ta fram en rapport ur DF Respons

Som ansvarig chef/handlaggare kommer du ibland att beh6va ta fram rapporter ur systemet
som berdr din verksamhet, t.ex. for att fa sig en dgonblicksbild hur laget ser ut, for uppfoljning,
infor redovisning for utskott eller samverkansgrupp osv. Det finns lite olika rapporttyper
beroende pa vilken drendetyp (ex. synpunkten, arbetsskador och tillbud, barnolycksfall) du tar
ut en rapport for.

Sahar gar du tillvaga:

Oppna din webblisare och ga till adressen: https:/synpunkt.hjo.se.

2. Logga in med ditt anvindarnamn och losenord.

3. Klicka pa Arenden under den arendetyp som du vill ha ut en rapport over i
huvudmenyn.

4. Nu ar det dags att gora urvalet for vilka arenden du vill ha med i rapporten.
Standardinstallning for sokning ar att visa arenden som inte ar avslutade. For att andra
detta klickar du pa soptunnan bredvid ’Avslutat = nej’. Du far da upp alla drenden for
arendetypen som du ar behorig att se.

Aktuell sékning Aktuell s6kning
Avslutat = NEO s  Alla drenden
Y Andra sdkning ﬁi Rensa stkning T Andra sdkning ﬁ]- Rensa s&kning

5. For att anpassa din sokning klickar du pa knappen “Andra sékning’. Du kan nu sortera din
sokning pa en mingd olika variabler. Vilka alternativ. som kommer upp beror pa
drendetyp och dina rittigheter som anvindare, du kan bl.a. vilja att kolla pa en specifik
enhet eller en viss tidsperiod.

6. Nar du har gjort ditt urval sa ar det dags att plocka ut rapporten. Du hittar de olika

rapporttyperna genom att klicka pa Rapporter i verktygsfiltet.

Arenden Y  Arendetyper ¥  Organisation ¥  System Y  Lisa Olausson

2 Rapporter )'& Skriv ut e Nytt drende

Nedan finns en beskrivning for respektive rapporttyp.


https://synpunkt.hjo.se/
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|. Rapport — # Diagramskaparen

Finns for drendetyperna: Synpunkten/felanmdlan, Barnolycksfall, Krdnkande behandling, Skade- och
tillbudsrapportering,

Diagramskaparen ir precis vad det later som — en rapporttyp som skapar diagram. Nar du valt
Diagramskaparen kommer foljande ruta upp:

Skapa Diagram 8 X
Titel Fordelning
IYR Tarta v

|
Serie 1 Titel Serie 1
Legend © Gver ® Under O Vanster O Hoger O Visa gj

+" Skapa diagram X Sting

Titel: Har ger du ditt diagram ett namn
Typ: Har kan du vilja om du vill ha ett tart- eller stapeldiagram

Serie |: Har viljer du vad du vill visa i diagrammet, alternativen ir olika beroende pa
arendetyp och sokning.

Serie | titel: Har ger du din serie ett namn

Legend: Har valjer du vart du vill att forklaringstexterna till diagrammet ska visas.

Efter att du gjort dina val ovan sa klickar du pa knappen ’Skapa diagram’.
Skapa Diagram

Fordelning

0.3% —

0.9%
13% |
0% ——
05% —
0.3% -

= Webbformuldr

m Facebook
Telefonsamtal

= Brev

H E-posimeddelande

w Blankett/svarskort

W Mdte/personligt samtal

L 96.1%

s Diagramalternativ | '%2! Exportera PDF x Sténg

Har kan du exportera ditt diagram till en PDF. Om du vill gora andringar i diagrammet klickar
du pa knappen ’Diagramalternativ’ for att komma tillbaka till foregaende ruta.
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2. Rapport - 9 Fordelning (tartdiagram)

Finns for drendetyperna: Synpunkten/felanmdlan, Barnolycksfall, Krdnkande behandling, Skade- och
tillbudsrapportering,

Rapporttypen Fordelning (tartdiagram) tillater dig att skapa en rapport med diagram &ver flera
olika variabler.

Nar du viljer rapporttypen kommer foljande ruta upp:

Rapportguide 8 X

Skapa rapport

MNedan visas alla falt som kommer sammanstslias. Du har majlighet att vilja bort falt som du inte &r intresserad av. Klicka pa Skapa rapport for att generera
rapporten.

[ Markera alla Rapporttitel:

Arenderapport - Synpunkt Hjo

Faltnamn

Beskrivning:
I 0 1nkom

I I 1nkom via

H EL Synpunktstyp

] ll Kategon

Skapa rapport

i u Handlar om

1l Handlaggare

Ur Status

U. Besvarades

ﬂ Klassificering Atgarder

i Synpunkten har bidragit till en férbattring

I Typ av &toard

E Publicering

i Nyckelord

E Process

I utferare 1

l Kategon (felanmalan)

I
]
]
]
[}
]
I § Kontaktsstt
I
i
i
]
]
I

|| Gatuadress

I 1 Atgarder/arbetsorder

I U pirektsvar

Og|oooo|o|oogiooo/o|og o) o) oo o

© 0000000000000 0000000

I I status felanmalan

Faltnamn: Har markerar du de falt som du vill ha med i rapporten. Du kan valja att ’Markera
alla’ langst upp till vanster for att markera alla méjliga falt eller sa klickar du i de falt som du vill
ha med.

Rapporttitel: Har skriver du titel pa din rapport.
Beskrivning: Har kan du skriva en beskrivning av din rapport.



5(10)

Efter att du gjort dina val sa klickar du pa knappen ’Skapa rapport’.
Rapportguide 8 X

Instaliningar ~

4 41 Jofs b Pl < [100% v | |Find [ rext B - @) &

Arenderapport - Synpunkt Hjo 2016-05-20 10:13:51

Registreringsdatum: 2016-04-01 to.m. 2016-05-20
Process: Synpunkten

Antal drenden: 44

Inkom (Fordelning)

[ 20158-04-01
[ 2015-04-03
I 2016-04-04
[ 2018-04-05
I 2016-04-06
[ 2015-04-08
[ 2016-04-11
I 2016-04-14
[ 20160417
[ 2016-04-18
[ 2016-04-19
[ 2015-04-20
[ 2016-04-21
[ 2015-04-23
[ 2016-04-24
[ 2015-04-25
[ 2015-04-28
[ 2015-04-29
B 2016-05-03
[ 2016-05-04
N 2015-05-06
[ 2016-05-09

Systemet har nu skapat en drenderapport utifran de kriterier som du har valt. Overst pa sidan
finns ett verktygsfalt dar du kan bladdra mellan sidorna, vilja att skriva ut rapporten eller spara
ner den pa din dator.

For att spara din rapport klickar du pa den lilla disketten. Du kan nu vilja att
exportera din rapport till Excel, PDF eller Word. Sen valjer du att oppna
rapporten eller spara ner den.
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3. Rapport - "I Férdelning pa organisationsniva

Finns for drendetyperna: Synpunkten/felanmdlan, Barnolycksfall, Krdnkande behandling, Skade- och
tillbudsrapportering,

Rapporttypen visar pa fordelning av darenden pa organisationsniva.

Rapportguide B8 X
Fordelning pd organisationsniva

|Steg 1/4
Wilj den drendetyp du vill arbeta med.

Arendetyp: [Arbetsorder v

MNasta »

| steg | valjer du vilken arendetyp du vill jobba med. Genom att klicka i ’Anvdnd aktuellt urval’
anvander du de kriterier som du valt i din sokning.

Rapportguide B8 X
Fordelning pa organisationsniva

Steg 2/4
Vil vilken organisationsniv3 du vill se statistik éver. Statistiken kommer att genereras dver den valda enhetens underhenheter.

[ SAMTLIGA ]

_INKORG FELANMALAN Aftreaiends i Baca <

_INKORGEN
_PAPPERSKORG

Arbete och socialtjanst
Barn och Utbildning
Kultur, Turism och Fritid
Miljg och Hilsoskydd
Samhillsbyggnad

Stab

TEST

OooooooOooooad

Vard och Omsorg

| steg 2 viljer du vilken organisationsniva du vill se statistik Sver.
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Rapportguide =k
Férdelning pa organisationsniva

Steg 3/4

Ange nedan hur du vill att resultat skall visas.

Rubrik & beskrivning
Rubrik: OrganisationsGversikt
Beskrivning:
Format: O stiende
(O] Liggande
Urval: [ visa aktuellt urval
« Foregaende | | Nista »
| steg 3 viljer du hur ditt resultat ska visas.
Rapportguide 8 X
Fordelning pa organisationsniva A
/ \
(@0 K< |i 1 Q | EIE v e S) & @ |
——— —
Organisationsoversikt
Férdelning
25
E5 g (23]
20
h 15
T
FERTS
< 19%
12 % (5)
5
5 % (2) 5 % (2) 5 9% (2)
o] | | . . .
Arbete och Barn och Utbildning  Kultur, Turism och Samhallsbyggnad Stab ward och O
socialtjanst Fritid
Hjo kemmun >

| steg 4 visas din fordelning baserat pa de urval du gjort. For att exportera rapporten till
exempelvis Excel klickar du pa ’Export’ och viljer vilket format du vill ha.
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4. Rapport - ("3! Datum- och tidsdifferens

Finns for drendetyperna: Synpunkten/felanmdlan, Barnolycksfall, Krdnkande behandling, Skade- och
tillbudsrapportering,

Rapporten for datum- och tidsdifferens kan anvandas t.ex. for att mata svarstider.

Rapportguide B8 X
Datum- och tidsdifferens

Steg 1/5
Vilj den drendetyp du vill arbeta med.
Urval: [Janvand aktuellt urval

Registreringsdatum = 2016-04-01, 00:00 t.o.m. 2016-05-20, 23:59 (0) = Process = Synpunkten (0)
Arendetyp: [Arbetsorder v|

Masta »

| steg | valjer du vilken darendetyp du vill jobba med. Genom att klicka i ’Anvdnd aktuellt urval’
anvander du de kriterier som du valt i din sokning.

Rapportguide 8 X
Datum- och tidsdifferens

|
Steg 2/5
Vilj startdatumtyp och eventuella detaljer.

Datumtyp:

Registreringsdatum « Foregaende | | Nasta »
Sekretessbelagtdatum
Andratdatum

FALT: Datum & Tid

| steg 2 valjer du vilken datumtyp du vill anvanda som startdatum for din rapport. Om du viljer
FALT: Datum & Tid kan du vilja pa foljande:

|FALT: Datum & Tid V|

--- Vil datumfalt ---
Besvarades
Inkom
Steg 3/5
Valj slutdatumtyp och eventuella detaljer.
Datumtyp
Registreringsdatum « Foregaende | | Nésta »

Sekretessbelagtdatum

Andratdatum

FALT: Datum & Tid
FALT: Kommunikation

| steg 3 valjer du vilken datumtyp du vill anvanda som slutdatum for din rapport.
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Om du viljer FALT: Kommunikation och under Kommunikationsfilt viljer Korrespondens kan

du vilja pa ett antal olika hindelser som slutdatum.

Datumtyp

Kemmunikationsfalt:

Hindelse:

Anvind:

Steg 4/5

| FALT: Kommunikation |

| Korrespondens

v

2-dagarsbekriftelse per e-post
2-dagarsbekriftelse per brev
och skriv ut 2-dagarsbekraftelse per brev
handlaggarens svar per e-post
handldggarens svar per brev
och skriv ut handldggarens svar per brev
meddelande om refuserad synpunkt per e-post

W

® Anvand forsta matchande handelsen

O Anvand alla matchande handelser

Ange nedan hur du vill att resultat skall visas.

Matintervall
Intervalltyp:

® Hela arbetsdagar (Mandag - Fredag)

O Hela veckodagar (M3ndag - Séndag)

) Exakta tidsintervall

D1z ®nej

Start

Shut

<= 2 dagar 0 dagar 2 dagar E@
3 - 6 dagar 3 dagar 6 dagar E‘\@
7 - 10 dagar 7 dagar 10 dagar @ @
11 - 15 dagar 11 dagar 15 dagar _ L—:.:I\ @
= 15 dagar 16 dagar oo ] @ =]

Rubrik & beskrivning

Rubrik:

Datum- och tidsdifferens

O stiende
®) Liggande
Ovisa aktuellt urval

| steg 4 anger du hur du vill att resultatet ska visas, bl.a. genom att vilja intervalltyp, format pa

matningen och rubrik.

Rapportguide

Datum- och tidsdifferens

[CO K<

of1 > l[bportio the selected format V] Expert & €0 8

Datum- och tidsdifferens

Urval:  Registreringsdatum = 2016-04-01, 00:00 t.o.m. 2016-05-20, 23:59 (0), Process = Synpunkien (0)

Foérdelning

20 % {9)

<=2 dagar

25 % (11)

11 % (5)

3 -6 dagar 7 - 10 dagar

0 % (0)

11 - 15 dagar

> 15 dag

... Hio kommun

W

Nu ar din rapport fardig och du kan spara ner den i olika format genom att trycka pa "Export’

och vilja det format du vill ha.
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5. Rapport - B Standard

Finns for drendetyperna: Synpunkten/felanmdlan

Rapporttypen Standard genererar en Excel-fil dar alla arenden listas. Vilka darenden som listas
beror pa vilket urval du gjort i din sékning.

6. Rapport — B Statistik

Finns for drendetyperna: Synpunkten/felanmdlan

Statistikrapporten skapar en Excel-fil med diagram och utrakningar som ar
fairdigprogrammerade fran leverantdren och ger en rapport som kan anvindas for analys och
uppfoljning. Vad som visas i rapporten beror pa din sokning.

Rapportframtagning

1. Skapa rapporten
Klicka pa "Berdkna" for att skapa den aktuella rapporten. Den
skapade rapporten finner du sedan under de olika flikarna.

2. Skriv ut rapporten
Rapporten bestar av olika delar som du kan skriva ut. Vil
mellan: Sammanfattning, Fordjupning, Appendix och Hela

rapporten.
1. Berdkning 2. Utskrift
Sammanfattning \
Berakna!

Hela rapporten ‘

Aterstall ] Instéllningar |




