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FORMAL OG AFGRZANSNING

| Power Bl er der udformet 2 fravaersrapporter; en
ferierapport (markeret med gr@gn) og en
sygefravaersrapport (markeret med -). Under begge
rapporter indgar nogle underfaner, som udstiller
fraveersdata forskelligt.

Der arbejdes forsat videre pa nedenstaende
fraveersrapporter, som vil releases i Igbet af 2024:

e Rapport til udstilling af ferie saldo

e Rapport til udstilling af saldo for
bgrneomsorgsdage og seniordage

e Rapport til udstilling af barsel

e Rapport til udstilling af gvrigt fraveer

e Rapport til udstilling af alt fraveer samlet

For generel vejledning til brugen og tilpasningen af
rapporter i Power Bl, anbefaler vi @konomiafdelingens
vejledninger som kan findes pa dette link i bade tekst- og
video-format.
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https://www.okonomi.aau.dk/systemvejledninger/power-bi-qlikview
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GENERELT

VALGBOKS: DATO

Med denne valgboks er det muligt at vaelge for hvilket

tidsrum/tidspunkt man gerne vil se data i rapporterne.
Det kan fx veere for at fglge op pa hvilke medarbejdere,
der er pa ferie i juli eller hvor mange sygefraveersperioder _ !

september 2023
en medarbejder har haft indenfor de sidste 6 maneder. e i
Nar man trykker pa valgboksen, kommer der en kalendervisning PR ? ; .
frem. Heri kan der vaelges en dato, navigeres frem og tilbage i Ho2 o3 14 15 16 17
manederne ved hjalp af pilene eller der kan trykkes pa 1819 20 21 22 23 4
maneden. 35 26 27 318 20 130 1

Trykkes der pa maneden, kommer der en manedsoversigt frem. '
Heri kan der vaelges en maned eller navigeres frem og tilbage i :

arene ved hjalp af pilene.

maj jun jul aug

Husk at du skal vaelge en specifik dato fgr valgboksen

opdateres. e okt nov de:l

VALGBOKS: ENHED Hovedomrade, Enhed, E. ..
Med denne valgboks er det muligt at vaelge for hvilken
enhed, man gerne vil se data i rapporterne. Det kan fx vaere b Seg efter ‘
for at fglge op sygefraveer for en specifik underenhed. | Markér alt

Det Humanistiske ... ‘
Nar man trykker pa valgboksen, kommer der en liste frem — ~ [] Dekanat, SSH
denne liste er organiseret hierarkisk baseret pd AAU’s : Institut for Kom...
organisationsstruktur, med hovedomrader (niveau 2) ferst, sa v [ Arts, Aestheti
institutter/afdelinger (niveau 3), sa forskningsenheder/ ~ [] Cognition, D..
sektioner/teams (niveau 4), osv. Du kan i listen folde hver ;
enhed ud for at se dens under-enheder. Det er muligt at sgge i i Sg?e;erlnstitutforlcom._
denne valgboks. « [ Aris, Aestheti..

~ [] Cogpnition, D..

Leder du udelukkende efter en medarbejder, der sidder pa et v [ Human Cent. .
bestemt enhedsniveau, som fx institutledere pa et institut, skal . ; Institut for Ko.
du vaelge under-enheden med samme navn som selve enheden. « [ Institut for Ko.__
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VALGBOKS: MEDARBJEDER

Medarbejder, Medarbejd. ..

Med denne valgboks er det muligt at vaelge for hvilke(n)
specifikke medarbejder(e) man gerne vil se data i rapporterne.
Det kan fx vaere for at fglge op pa deres specifikke sygefravaer.

Nar man trykker pa valgboksen, kommer der en liste frem over
alle synlige medarbejder. Her kan medarbejdernes navne foldes
ud til at vise deres medarbejder nr. og derefter deres CPR nr. Det
er muligt at sgge i denne valgboks.

VALGBOKS: FRAVARSTYPE

Med denne valgboks er det muligt at vaelge for hvilke(n)
specifikke type fraveer, man gerne vil se data i
rapporterne. Det kan fx vaere for at fa et overblik over hvor ofte
en medarbejder har afholdt barns sygedage.

Nar man trykker pa valgboksen, kommer der en liste frem over de
fraveerstyper, der fremvises i den specifikke rapport. For fx
sygefraveer er disse typer kategoriseret og hver kategori kan
foldes ud til at vise hvilke typer fraveer, der findes i en kategori.
Det er muligt at sgge i denne valgboks.

D Sgg efter

Marker alt

=]
> > P

I I A I R O

I

Fravaerstype, Fravaersty_ .

" Sag efter
| Markér alt

Arbejdsbetinget

A

| Bamns sygdag
-~ [ Barns 1. sygedag

<[] Barns 2. sygedag

<[] Graviditetsbetinget
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EKSPORT AF DATA

For at eksportere data fra rapporterne skal man holde musen over det data man gerne
vil eksportere og trykke pad de 3 prikker der kommer op i ¢verste hgjre hjgrne af
datafeltet.

Planlagt ferie - Perioder

Ferie registreringer detaljer
Enhed Wedarbeider

ravaersplan Startdato | Swtdato

erie med lon/Paid holiday 1509.2023 | 15-09-2023 100
ed lan/Paid holiday 5.00

day 2.00
ige feriedage/Special holiday

| @ Del
Nar man trykker pa disse prikker, kommer der en lille n

Indstil underretning
menu frem — heri skal man vaelge 'Eksportér data’.

e e
L= Tigj en kommentar

o) Eksportér data

Dette dbner et pop-up vindue hvor det er muligt at vaelge &l Vis som en tabe

hvordan data skal formateres — Her anbefaler vi bare at &5 Fremhasv

man bruger standarden som allerede er valgt. | denne pop- @ Faindsigt

up trykker man pa knappen ‘Eksportér’ og downloader data il Sortér faldende i
som en excel-fil. &

L Sortér stigende

Sortér efter |
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Ferie

PLANLAGT FERIE Planlagt ferie

Rapporten Planlagt ferie udstiller den ferie, som er
registreret i Statens HR. Der er udarbejdet 3 faner, hvis
anvendelse beskrives nedenfor.

Overblik

Perioder

OVERBLIK Daglig

Den fgrste fane Overblik i ferierapporten viser to
spjlediagrammer (markering 1) med overblik over antal planlagte feriedage eller
planlagte serlige feriedage inden for en afgraenset periode. Diagrammet kan bruges
til at fa et billede over antal planlagte feriedage for medarbejdere i en afdeling eller i
et team.

Der fremgar ogsa en feriekalender (markering 2), hvor den planlagte ferie fremvises
pa arbejdsugen. Feriekalenderen kan bruges til at fa et overblik over
feriedisponeringen i en afdeling eller et team for given periode fx hovedferien. Var
opmarksom pa at feriekalenderen ikke kan rumme data for et helt feriear, hvorfor
det kan vaere ngdvendigt at afkorte perioden.

Til hgjre i billedet er 5 valgbokse (markering 3), hvor der kan sorteres pa dato,
feriear, enhedsniveau, medarbejder og fraverstype.

Planlagt ferie - Overblik

Planlagte sarlige feriedage i den valgle periode

Feriedr 22/23

Medarbeider

ge feriedag planiagt

Fravarsplan

§
&
o
g,
3z
@
g
<

.
Antal s:

Ugehiummer 35 36 37 38
Ugedag fredag tirsdag onsdag  |torsdag | fredag mandag | tirsdag ansdag  |tarsdag | fredag mandsg | trsdag onsdag | farsda
Medarbsider 01-09-2023 | 04-09.2023 | 05002023 | 06.09.2023 | 07.09.2023 | 08082023 | 11-00-2023 | 12.00-2023 | 13-09-2023 | 14.00.2023 | 15.00.2023 | 18-00.2003 | 19-00-2023 | 20.00-2023 | 21.00.2023 | 22.00.2023 | 2.

Totsl antal feriedage pd pigaidende dato [ 100

Data sidst cpdaterel

[ IPREPERS SERRERYN I  Planiagie smrige fene dage vises med
denne farve
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PERIODER

Fanen Perioder udstiller den registrerede ferie fra Statens HR pr. medarbejder, med
start- og slutdato samt varighed (markering 1). Perioden summerer det samlede antal
fraveersdage op (markering 2). Seerlige feriedage afholdes i timer og summeres derfor
i timer (markering 3).

Denne rapport kan anvendes til at fd et overblik over disponeret ferie i Statens HR.
Rapporten kan ogsa distribueres til leder, hvorefter leder kan godkende den
forhandsdisponerede ferie pa enhedsniveau frem for enkeltvise ferieaftaleskemaer.

Til hgjre i billedet er der 4 valgbokse (markering 4). Disse valgbokse er de samme som
for fanen Overblik, med undtagelse af feriear, som ikke er en mulighed her.

Planlagt ferie - Perioder 7 =

E!edarbemer Fravarsplan Startdato Slutdato Timer | Arbejdsdage
Fere Meg (6D 6 Nenasy T
Fore med onPas sy : S0
Ferie med I2n/Paid holiday 3 2,00
Sarlige feriedage/Special holiday 4 7,00
Ferie med l2n/Paid holiday 4 3,00
Ferie med I2n/Paid holiday 4 15,00 HOVEdIZIIIWZHﬂE, Enhed, E
Ferie med len/Paid holiday 4 5,00
Ferie med lan/Paid holiday 23 | 20-10-2023 6.00 ( 2 Medarbejder, Medarbejd. ..
== _AHE N
Ferie med len/Paid holiday 17-11-2023 2,00 Fravaerspian
Ferie med len/Paid holiday 2023 3,00
] PR
] T {[evee eresssespecmion 2250 13 o
— o o )
R R Ty =
Fere med onPa sy o
] Ferie med Izn/Paid holiday 7,00
] Fore med onPai oy w0
] Ferie med l2n/Paid holiday 00
Ferie med I2n/Paid holiday 6,00
Ferie med l2n/Paid holiday 1,00
Ferie med I2n/Paid holiday 1,00
Ferie med l2n/Paid holiday 1,00
Ferie uden lan/Unpaid holiday 1,00
Ferie uden len/Unpaid holiday 1,00
Ferie uden lan/Unpaid holiday 1.00
Ferie uden len/Unpaid holiday 1,00
Ferie uden len/Unpaid holiday 5,00
Ferie uden len/Unpaid holiday 5,00
Ferie med len/Paid holiday 10,00
Ferie med len/Paid holiday 2,00
] Fere med onPa sy w0
] Ferie med Izn/Paid holiday 1,00
] Fore med omPar sy o
Total 350,50 529,00

DAGLIG

Fanen Daglig udstiller ferieperioderne pa dagsniveau og det daglige forbrug af ferie i
timer og dage. Rapporten skal bruges, hvis man gnsker at se ferieforbrug pa
dagsniveau, fx for sarlige feriedage som kan afholdes i brgkdele eller ved ferietrak.

Denne fane har samme valgbokse som fanen Perioder.
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Sygefravaer

Registreret sygefravaer

REGISTRERET SYGEFRAVAR Overblik

. . Medarbejder overblik
Rapporten Registreret sygefraveer udstiller sygefravaer, som

er registreret i Statens HR. Der er udarbejdet 4 faner, hvis T

anvendelse beskrives nedenfor.
Penoder

OVERBLIK

Fanen Overblik viser 2 diagrammer over sygefraveersregistreringer
e Det gverste diagram viser sygefraveer fordelt pa maneder over de seneste 12

maneder (markering 1)
e Det nederste diagram viser sygefraveer fordelt pd de seneste 3 ar (markering 2)
— Vi har ikke data for hele 2022 og aret medtages derfor ikke

| hgjre side fremgar 3 valgbokse, hvor der kan sorteres pa enhedsniveau, medarbejder
og fravaerstype (markering 3).

Overblikket kan anvendes til at fa et Igbende overblik over mangden af sygefravaer i
et team eller i en afdeling/institut.

Registreret sygefravaer - Overblik e )

Hovedomréde, Enhed, E...

Sygefravaers registreringer fordelt pA maneder

2500 Alle o

Medarbejder, Medarbejd
so Alle »

2500 Fravzerstype, Fravaersly..
Alle N

Artal sygedage

Sygefravaer registreringer fordelt pa ar

0000

25,000

20.000

Artal sygedage

10000

5000 Data sidst opdateret

18042024 11:20

Ar
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MEDARBEJDER OVERBLIK

Fanen Medarbejder overblik udstiller 2 visuelle overblik
e Antal sygedage i den valgte periode fordelt pa medarbejder (markering 1)
e En sygefravaerskalender (markering 2) med sygefraveer fordelt pd kalenderdage,
hvor fravaeret farves afhangig af dets kategori: arbejdsbetinget, barns sygdom,
graviditetsbetinget eller egen sygdom

| hgjre side fremgar 4 valgbokse, hvor der kan sorteres pa dato, enhedsniveau,
medarbejder og fraverstype (markering 3).

Registreret sygefraveer - Medarbejder overblik

den valgie periode fordelt pé medarbejders

Antal sygedage |

Antal sygedage

Medarbejder, Medarbejd
Alle
Frava

Alle

Total antal sygedage ph phoidends dato

e ==t
farve fwrve
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DAGLIG
Fanen Daglig udstiller sygefraveersperioderne pa dagsniveau, og viser deraf det
daglige antal sygefraveerstimer i en sygefraveersperiode (markering 1).

| hgjre side fremgar 4 valgbokse, hvor der kan sorteres pa dato, enhedsniveau,
medarbejder og fraveerstype (markering 2).

Registreret sygefraveer - Daglig

PERIODER

Fanen Perioder udstiller sygefraversperioder og det samlede antal fravaerstimer for
perioden. Sygefravaersperioder defineres her som perioder med uafbrudt sygdom,
perioderne afbrydes kun af en fuld arbejdsdag, hvilket betragtes som en raskmelding.

Denne fane isar kan anvendes til at folge op pa dele af AAU’s sygefraverspolitik da man
her kan se leengden af sygefravaeret bade aktuelt og over lengere perioder, som 6

maneder og 12 maneder.

Hvis du skal fglge op pa uafsluttede sygemeldinger, skal du klikke pa slutdato, og alle
de registreringer som hedder 31.12.9999 er sygemeldinger som mangler en

raskmelding.

Denne fane har samme valgbokse som fanen Daglig.

10


https://www.ansatte.aau.dk/regler/personaleforhold/sygefravaer#sygefrav%C3%A6rspolitik-p%C3%A5-aalborg-universitet
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