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Var finns applikationen Medarbetare? 

För att starta Beslutstödet går du till Mina system på stadens intranät och klickar på 
Beslutstöd (QlikSense). 

 

 

På Beslutsstödssidan startar du Qlik Sense genom att klicka på startrutan. 

 

När du har startat Beslutsstödet kommer du till hubben där du startar navigeringen i 
Qlik Sense. Hubben kan jämföras med en mapp som innehåller en eller flera 
dataströmmar. Hur många dataströmmar du ser beror på din behörighet.  

Du hittar medarbetarapplikationen i dataströmmen Medarbetare. 

 

 

 

 

När du öppnat applikationen ser du en översikt över applikationen. Du ser vilka ark som 

finns och vad respektive ark innehåller. Klicka på något av arken för att öppna det.  
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Vilken förvald period används? 

I applikation Medarbetare finns tre varianter på förvald period på de olika arken: 

 Ark med förval på senaste inlästa månad. Gäller ark Medarbetare- och 

anställningsinformation. Uppdatering av informationen görs den 15:e och den 

27:e  varje månad, exempelvis visas april som förvald månad fram till och med 

14 maj. Från 15 maj till och med 14 juni visas maj som förvald månad.  

 Ark med förval på månaden före senast avslutade månad. Gäller ark 

Sjukfrånvaro samt Arbetad tid och frånvaro. (Exempelvis visas mars som 

förvald månad fram till och med den 26 maj. Från 27 maj till och med 26 juni 

visas april som förvald månad. Att förvald period pekar en till två månader 

tillbaka beror på att det finns eftersläpning i rapporteringen av arbetad tid och 

frånvaro. 

 Ark med fasta mått som ej påverkas av tidsurval. Gäller arken Startsida, 

Sjukfrånvaro - 4 eller fler sjuktillfällen per rullande 12-månaders period, 

Semester, Individöversikt, Pensionsavgångar och de översta måtten på ark 

Personalrörlighet. 

 

Vilket Touch-skärmläge ska jag välja? 

Vi rekommenderar att Touch-skärmläget ska vara av eftersom navigeringen i Qlik Sense 

fungerar bäst då. Du hittar inställningen under navigeringsmenyn som finns i övre 

vänstra hörnet på alla ark. Observera att inställningen bara gäller för Qlik Sense. 

 

Var ser jag när informationen uppdaterades senast? 
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Längst ner på startsidan finns information om när applikationen uppdaterades senast. 

 

Beslutsstödets medarbetarapplikation uppdateras två gånger i månden, den 15:e och 

den 27:e (om inte filen stoppas på grund av fel). Sker stopp vid inläsningen på en vardag 

informerar beslutsstödsteamet om stoppet och påbörjar rättning och ny inläsning. Sker 

stoppet under helgen (lördag eller söndag) eller röd dag sker inte någon åtgärd förrän 

nästkommande vardag.   

 

Hur byter jag ark i en applikation? 

Gå till föregående eller nästa ark via pilarna längst upp i högra hörnet på respektive ark.  

 

 

Tips: Knappen arköversikt (som är en favorit) finns i övre högra hörnet på respektive 

ark. När du vill gå till ett annat ark är det smidigt att klicka på arköversikten och sedan 

på önskat ark.  
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Urval i urvalsboxar 

Det finns urvalsboxar för de vanligaste urvalen överst på alla ark. Med hjälp av urval 

kan du välja att visa en delmängd av informationen på ett ark, som i exemplet på bilden 

nedan där vi valt ett verksamhetsområde. Klicka på den rad du vill välja i listan. 

Bekräfta valet genom att klicka på den gröna bocken eller genom att trycka Enter. 

Vill du ändra ditt val av verksamhetsområde (innan du har bekräftat valet) klickar du en 

gång till på det valda verksamhetsområdet så försvinner valet. Alternativt kan du klicka 

på det röda krysset.  

 

Tips: Du kan enkelt markera flera Område/Avd/Vht i rad i urvalboxen genom att hålla 

ner vänstermusknapp och dra muspekaren neråt. Det är lika lätt att göra en splittrad 

markering, klicka på de rader du vill och hoppa över de du inte vill ha med. 

Tips: Om du klickar på de tre prickarna i ett urvalsfält öppnas en meny där du kan välja 

uteslutna. Ett praktiskt val om du exempelvis vill ha alla verksamheter utom en eller 

två. 
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Urval i diagram och tabeller 

Du kan göra urval genom att klicka i diagram. Bekräfta ditt val genom att klicka på den 

gröna bocken eller genom att trycka Enter. 

 

 

I de hierarkiska diagrammen kan du borra dig ner genom att klicka på en stapel. 

Bekräfta ditt val genom att klicka på den gröna bocken eller genom att trycka Enter. Om 

du vill gå tillbaka till en högre nivå klickar du på önskad nivå i listen under diagrammet 
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Du kan också göra urval genom att klicka på ett fält i en tabell och bekräfta valet via 

den gröna bocken eller Enter.  

 

 

I kolumnrubriker kan du både söka och göra urval. Klicka på förstoringsglaset till 

höger om kolumnrubriken så kommer sökfönstret och en lista på valbara förekomster 

fram. De vita raderna är valbara i kombination med de val du redan har gjort. Väljer du 

en grå rad kommer den att slå ut något eller några av dina tidigare val. 
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Urvalsverktyget 

Det finns ett Urvalsverktyg i övre högra hörnet på alla ark. Öppna verktyget genom att 

klicka på knappen Urval. Då öppnas en rullgardinsmeny som lägger sig ovanpå arket. 

 

I rullgardinsmenyns övre hälft finns de urval som du redan har gjort på arket 

(grönmarkerade rader). 

Om du exempelvis vill göra urval på ett avtal gör du så här. 

1. Skriv Avtal (eller avt) i sökfönstret. 

2. Klicka på det avtal du vill ha. 

3. Stäng Urvalsverktyget genom att klicka på knappen Urval. Du kommer då 

tillbaka till det underliggande arket och har med dig dina urval. 
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Sök i data med Smartsökning 

Sökfunktionen Smartsökning är ett bra hjälpmedel som finns i övre vänstra hörnet på 

alla ark. Öppna smartsökningen genom att klicka på förstoringsglaset. 

 

När du skriver in din sökning får du upp ett antal förslag. Klicka på det du vill ha eller 

modifiera sökningen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

När du har gjort några sökningar lägger sig de i listan Senaste sökningar. Vill du 

redigera listan kan du ta bort sökningar. 

 

Tänk på att mina senaste sökningar inte finns kvar om applikationen måste publiceras 

om exempelvis i samband med en rättning eller vidareutveckling av innehållet. 

 

Stäng Smartsökningen genom att klicka på förstoringsglaset igen. 
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Hur tar jag bort urval? 

Informationen om de urval du har gjort finns i verktygsraden. Du kan ta bort urval 

genom att klicka på krysset i urvalet. 

 

 

Om du vill ta bort alla urval med ett klick kan du använda knappen ”Rensa alla urval”. 

 

 

Helskärmsläge 

Om du vill kunna se fler rader i en tabell utan att scrolla kan du välja helskärmsläge. För 

muspekaren strax utanför övre högra hörnet av tabellen så dyker en cirkel med två 

pilar upp. Klicka på cirkeln för att få helskärmsläge på tabellen. 

 

 

Klicka en gång till på cirkeln med de två pilarna för att lämna helskärmsläget. 
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Exportera data eller bild 

1. Högerklicka i tabellen eller diagrammet. Klicka på Tabell. 

 

 

2. Klicka på Hämta som… 

 

3. Klicka på det alternativ som du vill ha. 

  



 

Sida 12 av 14 

2022-06-29 

 

Bokmärken – vad är det och hur gör jag? 

Bokmärken i Qlik Sense gör det möjligt för dig att spara urval av data och layouter av 

rapporter som du vill kunna återanvända. Så här gör du: 

1. Gör dina urval. Du kan också göra ändringar av layouten i en tabell exempelvis 

genom att dra i kolumnbredderna 

 

 

2. Klicka på knappen ”Bokmärken” och därefter på ”Skapa nytt bokmärke”. 

 

 

3. Döp ditt bokmärke och välj ”Spara arkets plats” om bokmärket ska leda till ett 

specifikt ark. Välj ”Spara layout” om du har gjort ändringar i rapportens 

grundlayout Till sist klickar du på ”Skapa”.  
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4. Klicka någonstans utanför bokmärkesfönstret för att stänga det.  

 

Använda bokmärken 

När du klickar på knappen Bokmärken (finns på alla ark)  ser du de bokmärken du har 

skapat. Klicka på det bokmärke du vill använda. 

 

 

Ta bort bokmärken 

Du kan ta bort ett bokmärke genom att högerklicka på det och välja ”Ta bort”. 
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Hur byter jag applikation? 

Det finns två sätt: 

-  Öppna fliken Qlik Sense i webbläsaren (snabbast) eller 

-  Klicka på navigeringsknappen och öppna hubben. 

 


