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Gör så här först…

Skapa rapport Välj format och skapa mall Schemalägg

Gå in i Mina rapporter under 
menyraden ”Rapporter”. 

Klicka på ”Skapa ny”.

Välj ikonen ”Skapa din egen 
rapport”, välj format (ppt, pdf
el. excel) samt namnge 
rapporten i vyn ”Generella 
inställningar” till ex.vis
”Medarbetarrapport_mall”

Välj schema (dagligen, veckovis, 
månatligen etc).

Välj dag för utskick (ex.vis
måndag för vecka och dag 1 vid 
månad).

Fyll i din egna mejladress (ej 
medarbetarens mejladress i 
detta läge.



•

•
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Gör så här sedan…
Skapa rapport per medarbetare

Från huvudmenyn Mina Rapporter – välj 
”Kopiera” på raden för din 
Medarbetarrapport_mall

Ange nytt namn i popup-fönstret ”Kopiera 
rapport”, ex.vis ”Månadsrapport Kalle 
Karlsson” (osv).

Fyll i medarbetarens mejladress på 
”Mottagare”. (Eventuellt kan du i detta läge 
även ta bort din egen mejladress). 

Gå in i varje rapportbild (objekt) genom att 
klicka på respektive sida/flik, för att justera 
namn.

Byt namn till rätt medarbetare i rullisten för 
”Organisationsstruktur”.

När allt är klart, gå tillbaka till fliken 
”Inställningar” och välj ”Spara och stäng”.
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