Manual Kvalitetsnyckeln

Inledning

| april 2013 lanserades ett nytt webbaserat nyckeltals- och statistiksystem kallat Kvalitetsnyckeln.
Kvalitetsnyckeln ar utvecklat for att kunna ge stéd vid verksamhetsplanering och benchmarking.
Genom funktioner som tex urval av rapporter och nyckeltal kan anvandaren sjalv utvardera sin
verksamhet. Nyckeltalen kan dven med férdel anvandas for att formedla ut information om
verksamheten till personal, ledning och politiker.

Loggain

Ga till webbsidan: http://kvalitetsnyckeln.se/

Logga in med dina anvandaruppgifter.

Om ett felaktigt anvandarnamn och/eller I6senord matats in visas ett felmeddelande. Efter fyra
inloggningsforsok sa far du ett meddelande om att du inte langre har mojlighet att logga in i
systemet, utan maste erhalla ny inloggningsuppgift fran administratéren. Se "Las upp
anvandarkonto”.

Menystruktur

Systemet har en lankmeny. Genom att klicka pa respektive lank kan du navigera dig dit du vill.
e Start (startsidan med inledande information, registreringsstatus och Nyheter)

Registrering (inmatning av foretags- och natuppgifter)

Rapporter (indatarapport, trendrapporter och specialrapporter)

Sok & Hamta data (selekteringsmdjligheter vid hamtning av indata och nyckeltal)

Administration (hantering av anvandaruppgifter om inloggad som administratér)

Dokument, som kan vara av intresse for anvandare (manualer, oh-bilder etc.)

Hjalp (epost-formular till support)

Logga ut

Nat

Det forsta Ni ska gora ar att se 6ver om de nat som finns registrerade ar de som Ni avser att mata in
uppgifter for. Har Ni bara ett Nat sa skall det anda finnas registrerat.

G4 in pa menyn administration och Nat.

Q ENERGI

FORETAGEN Kundadministrator T
Kvalltetsnyckeln

Valkommen till Kvalitetsnyckeln Nat us

valkommen Johan I4ella! Du arinloggad som Kundadminislratds i Tekniska

Ni far da en lista 6ver befintliga nat, samt majlighet att lagga till nytt.


http://kvalitetsnyckeln.se/

Registrering

Valj registrering i menyn och sedan registrering organisationsuppgifter, nat eller andra

inmatningsar. Klicka sedan pa aktuell flik for att mata in uppgifter.

Om du inte har eller inte utfér en viss "verksamhet” som systemet fragar efter sd kan du mata

in varde ET (Ej Tillampbart). Det &r viktigt att du skriver in ET och inte 0 (noll). Om du skriver

in O utférs berakningar med vardet noll vilket kan resultera i felaktiga rapporter.

Du kan spara och &terkomma senare. Nar du ar helt klar med indata for en flik (matat in alltdu

kan) klicka i rutan "Jag ar klar med den har fliken”. Nu kommer fliken att markeras med en grén bock
som indikerar att du &r klar med den fliken. OBS! Glom inte att spara efter att du matat in data.

Q ENERGI

FORETAGEN Kundadmiristrator Te
Kvalltetsnyckeln

Start epstrer Rapport Sok & Hamta data  Administration  Dokument  Hjalg

Registrering - Tekniska Verken i Kiruna AB (2012)

Faretageuppqifter Fhkonomi  Flsrrkyls

Jag ar Wiz mad den har iken l I

Visa Al mformaton ¥
ET (EJtMIampsarnt’) aovanas ¢ enindalalorupp av Indats inte ar relevant for et ForefapTist

DS anvands <3 Indata ar relevant men nl inte har kunnat 13 ¥am vardet

0osenera at om DS amands kommar ¢ nycksital 0ar aenna indats ingar INTE 3% unna 13z fram

P130 : Faretagets stoesta agare )
P151 : Andel 50m 305 av stirsta agaren L ]
P152 : Vilen typ 3v 303re ar sLorsta 3paren? [+] o
P153 : Viken faretagsform har foretaget? [~] o
0394 « Arwal anet dida n

Registrering Nat

Kunaasenistrante Tak
st i
Registrering - Tekniska Verken i Kiruna AB (2012)
Kat
hid K Gl
P e 4 - e L J hrat v Magt an Yy arvew Dnlrfestne L
230 311131 DT CON N PR H
W52 08 Wmuen 7
EVCE MOreqodem ] 30vanas 33 60 M 835500000 IV 3003 W08 I (e an 10 02 Firetdorin

DS arvands 3 13230 ar relevar! men & e hor baneol t fram vas

DESENN1 38 008 CF 300000 i e

AT PO O3 OO 1R 038D 0N FITE O Mat 03 100 Yary

v Stdere fle ilishus [ORS: Pr 1 far 20131) Fitrera beet fripor
£130 - Faw pris o
P121 : Debdarngra¥akt o

Vid registrering av uppgifter for ett nat ar det viktigt att valja ratt nat



Kommentarsruta

Vid klick pa symbolen for information kommer en hjalpruta med en indatabeskrivning att visas.
| rutan finns aven information om vilka varden som matats in de tre senaste aren.

Till varje indatafalt finns mojlighet att egna kommentarer. Kommentarsrutan nas genom att
klicka pa Lagg till kommentar. T.ex. kan det vara var du fatt uppgifter ifran alt. en egen
berakning for att fa fram vardet. Kom ihag att spara efter att du skrivit en kommentar.
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| systemet finns det mdjlighet att utforma och skriva ut rapporter. Nedan ser du vilka rapporter

som ingar samt exempel pa anvandningsomrade.

Indatarapporter

Indatarapporter ar en sammanstallning av alla
indata som rapporteras in. Rapporten kan
anvandas som stod da man behover leta
uppgifter och inte sitter vid datorn. Rapporten ger
ocksa fakta uppgifter om verksamheten.

Trendrapporter

Man kan genom en trendrapport analysera
trender for verksamhetens nyckeltal, dvs. om det
ar nedat- eller uppatgaende trend (nar man matat
in flera ar).

En trendrapport innehaller ocksa statistik, som
visar median, medel, min och max varde for de
organisationer som matat in varden.

Till rapporten finns det maéjlighet att satta egna
mal och realiserinsgar, dvs. det & som malet ska
vara uppnatt.

Malvarden for du in genom att gé till Rapporter ->
Trendrapport -> Malsattningar.

Till trendrapporten kan du skapa diagram. Klicka
i rutan under diagram symbolen langst till hdger.
Diagrammet visas langst ned pé sidan.

EMI

Underlag for rapportering till EMI

SCB arsstatistik

Underlag for rapportering till SCB




Trendrapporter

Ga till rapporter -> Visa trendrapporter. Valj utforma rapport. Du kan nu valja vilka nyckeltal
och vilken statistik som ska visas. Nar du ar fardig klickar du pa knappen Visa rapport.
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Trendrapport

Trendrapport - Kund, Tekniska Verken i Kiruna AB
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i Excel eller PDF alt

!/ skriva ut den

Klicka i rutan under
diagramsymbolen for att
visa diagram

Genom att klicka p& ett varde i rapportern kan du se vilka varden som ingér i berakningen.
Genom att klicka pa statistiksiffran ser du hur manga organisationer som statistiken bygger pa.




Behdrigheter

Kundadministratdren har skrivrattighet till alla indataflikar. Kundadministratéren kan aven ge
annan person skrivrattighet i en eller flera indataflikar.

Kundadministratéren har mojlighet att skapa nya konton och satta olika rattigheter pa dessa
konton. Rattigheter och konton skapar du under Administration -> Anvandare.

Administration - Lagg till ny anvandare

Start Registrenng Rapporter SOK & Hamta cata Administratior Dokument Hjalj ogga ut

Kundadministration

Tekniska Verken i Kiruna AB

Namn Anvandamamn E-post Roll Last
Johan Iella johan.mela@tab.auna se johan mella@tvab kiruna.se Kuncadministrator Mej
nosTE S ancers@sweco.se anders.suo@swaco.se Kundadministrator MNeaj andra

Ny anvandare lagger du till under Administration -> Anvandare. Klicka pa lagg till anvandare.

ANUELS SUU AlUEI LD WE LY. o AlUE S BUUIEES WE LSt

Lagg till anvandare

Lagg till ny anvéandare

Anvandinformation

Namn Lé&gg till ny anvandare

Anvidndarnamn

E-post Fyll i namn, anvandarnamn, e-postadress i

e 91580054 2 textrutorna. Losenordet genereras av

col : S - automatik och du kan generera ett nytt
) Kundadministratér @ Deltagare ) Gast genom att klicka pé de blé pilarna efter

SKHVISHHEREEr ] Foretag - Exonomi I6senordsrutan. Du kan valja ett eget
[Fareta - Fiarriota l6senord, men det maste bestd av minst 8
[l Foretag - Foretagsuppgitter tecken. Valj vilkken behorighet anvandaren
s ska ha. Om du valt deltagare kan du vélja
S::E::;Z‘::T"” vilka indataflikar som anvandaren ska kunna
e —— andra i. Dessa markeras med en gron bock.
T Ett gastkont_o har |nga°skr|vratt|gheter. Nar
[ Nt - Produkion hefvatten du ar klar klickar du pa knappen Spara.
D Mat - Produktion kraftvarme
[Tzt - Spillvarme

Kontot 13st

D Ja @ Nej

Spara | | Avbryt



Las upp anvandarkonto

Som administrator kan du lasa konton och aterstélla ett Iast konto. G4 till administration och
anvandare. Klicka p& texten dndra p4 samma rad som anvandarkontot star. Valj ja/nej under
rubriken Kontot last och klicka sedan pa knappen spara. Om kundadministratorens konto &r
last maste Energiforetagen Sverige administrator aterstalla kontot. Ett sddant arende ska
skickas direkt till raziyeh.khodayari@energiforetagen.se

Dokument

Under denna rubrik kommer exv. handledning och andra stddjande dokument att finnas.
Hjalp

Pa den har sidan kan du via ett formular skicka fragor och synpunkter pa Varme Web.

Logga ut

Logga ut ur systemet genom att klicka pa Logga ut i menyn.



