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Bakgrund

SYFTE

Denna lathund syftar till att beskriva verktyget Rapportutskick som finns i Vitec
Energiuppfoljning fran och med version 1.54. Dokumentet gar igenom vad ett rapportutskick ar,

hur man skapar dessa och hur man kan schemalidgga dem for att fa aterkommande utskick.

VAD AR ETT RAPPORTUTSKICK

Med hjilp av Rapportutskick kan anvindaren generera rapportsammanstillningar som pdf-filer
utifrin sparade rapportfavoriter. Dessa pdf-filer skickas sedan med e-post som en
nedladdningsbar lank till 6nskade mottagare.

Tanken med rapportutskick 4r i forsta hand att underlitta distribution av aterkommande utskick
av rapporter till anvindare som inte sjilva har tillgang till Vitec Energiuppfoljning. Av den
anledningen sa kan sparade rapportutskick dven schemaldggas f6r automatiska utskick.
Rapportutskicken bygger pa sparade rapportfavoriter, vilka beskriver hur en rapport ska
genereras och innehalla. Dessa favoriter kan antingen skapas som gemensamma favoriter eller
som privata favoriter, vilka bara kan ses av den anvindare som skapat den privata favoriten.
Eftersom alla rapportutskick dr gemensamma sa ir det inte tillatet att spara ett rapportutskick
som innehaller privata rapportfavoriter. Detta eftersom andra anvindare (dven den schemalagda
tjdnsten) inte skulle ha tillgang till den fOrsta anvindarens privata favorit.

Man kan anvinda privata rapportfavoriter i utskick, men da endast vid tillfalliga utskick (utskick
som inte kan sparas). Denna mojlighet om man vill skicka ut en speciell rapport vid ett enstaka
tillfalle.

Slutsatsen av detta dr att anvindare som ska kunna ligga upp rapportfavoriter till utskick ska ha
behorighet f6r detta.
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Behorigheter rapportutskick

Rapportutskick dr behorighetshanterat vilket innebdr att verktyget inte ar tillgéngligt for
anvindare som saknar denna rittighet.

Systeminstéliningar “
P Mimart | BJ D w [ KR | & Nemnare |5 Visn v | 2| Oversiitningay” (5) Behdrigheter

8 Anvancars | fiRoler | (B Fastichetsrsttigheter (i) import frén AD  Utdkad behérighst

Funktioner

Roller

[=]/# Gemensamt
SUPE”:'SEVS [P Teknisk Farvaltning
Hand\ag.gare [JEL verksamhetsanalys
testrollvipaan [IR& Information
testrollVimks 2[¥]__ Energiuppflining
Tores roll -

Energiuppfdliningsapplikationen

Grunddata Energiuppfslining Ta bort rall
Verktyg

Berdkna varmvatten-andelar/graddagar

Byta forbrukningsslag
Firdndra flers méatare

Hantera intervallivergangar
Mediadebitering
= T brylkningar
Rapportutskick

=
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Skapa rapportutskick

Rapportutskick ar alltsa ett verktyg i form av en wizard for att skicka olika rapporter via e-post.
Rapportutskick utgar ifran den valda tridnoden i programmets huvudtrad och hittas under
verktygsmenyn for den valda tridnoden samt under programmenyn verktyg.

SIDA 1 (5) VALJ UTSKICK

I forsta sidan viljer man antingen att skapa ett helt nytt utskick med nya instillningar eller ocksa
viljer man ett befintligt utskick sparat sedan tidigare.
Man kan dven radera ett befintligt utskick genom att markera det i listan och sedan vilja Radera

Utskick.
L (1/5) -8

Valj utskick
Valj om du ska anvanda ett befintligt utskick eller skapa ett nytt.

() Nyt rapportutskick
(®) Anvand befirtligt rapportutskick

Namn Beskrivning

Fastighetsel 4 &r Har kan jag beskriva utskicket s& man férstar ndasta gng man ska skicka
Manadsrapport 3fasti... Har kommer beskrvningen manadsrapporten til tre fastighster
Manadsrapport tabeller

Radera Utskick

Avbryt <z Bakat Nasta >> Klar Hialp
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SIDA 2 (5) VAL) RAPPORTFAVORIT

Rapportutskick - Hantering utskick av rapportfavoriter

Nista steg dr att vilja vilken/vilka rapportfavoriter som ska inga i utskicket. Denna sida har en
lista 6verst som visar utvalda rapportfavoriter samt vad som ska tas ut. Varje utvald favorit maste

ha diagram/tabell vald f6r att man ska kunna ga vidare.
& @5 -

(]
Valj villkca rapportfavoriter som ska inga i utskicket. Ordningen pa favoritema anger hur de kommer ut i utskicket L-._lj

Litskickets ingaende rapportfavoriter

|Rapportt]rp Favorit | Diagram | Tabell | Upp
1 ||  Ménadsrapport Fdrbr 3 &r Varme Mormaldrskorr v v
2 [ Manadsrapport Warme 10 3r I

Ta bort favorit Lagg till favorit

Rapportfavariter

= @ Arsrapport
& A2
- B Arstest
=] Lﬁj] Manadsrapport
i & Fastighetsel 4 4r
B Fastighetsel 44r (2)
& Forbr 3 & vatten tidskor
i &4 Féiror 3 & Vame MNommalarskom
. & Vame 10 &
t;a Timmesrapport

Avbryt << Bakdt Nasta > Kar Hidlp

Knapparna Upp/Ned ger anvindaren mojlighet att andra ordningen pa favoriterna, vilket ar den
ordning som de kommer att redovisas 1 utskicket.

Det nedre tradet innehaller rotnoder for de rapporttyper som stéds for utskick. Under varje
rapporttyp finns sedan alla tillgdngliga favoriter, bide gemensamma och privata favoriter. Privata
och gemensamma favoriter markeras med olika ikoner 1 tridet.

Man ldgger till en favorit antingen genom att dubbelklicka pa favoriten i tridet eller genom att
markera favoriten och sedan vilja Ldgg #// favor:t.

Vill man ta bort en favorit ur utskicket sa markera man den raden i den 6vre listan och viljer Ta
bort favorit.

Observera att om man viljer in en privat favorit i utskicket sa kommer utskicket inte att kunna
sparas eftersom andra anvindare inte kommer att ha tillgang till denna favorit. Man kan alltsa
bara anvinda privata favoriter for tillfilliga utskick.
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SIDA 3 (5) VALJ ENTITETER

Pa sida 3 viljer man vilka entiteter (Fastigeter, byggnader etc) som favoriterna ska koras pa. Har

har man tvé val att utga ifran.

Utskickets sparade tradnod ir bara tillginglig f6r befintliga utskick och motsvarar den tridnod som
var vald nir utskicket sparades. Detta val markerar ocksa de entiteter som var valda.

Vald tridnod i huvudfonstret visar entiteter for den for tillfallet valda tridnoden. Inga entiteter ar
forvalda i detta lige.

o) @/5) - B
Valj entiteter I‘ETI
Wl vilka entiteter som utskicket ska ta med. Antingen fran sparad tradnod i utskicket eller frén vald nod | huvudfénstret. ‘-..lj

Valj entiteter utifran

(®) Vald tradnod i huvudfénstret (Omrade/Byggnad./Centrum)

Typ Namn
13 Omrade Centrum
E‘}; Byagnad Amende Mc Donalds
O& Byagnad Bostder
O E‘; Byaggnad (Gronan
O E‘lf Byggnad Humlan
O Byagnad Kringlan
I Byagrad Luna garagst
[If% Byagrad Lunagallerian
O E‘}y Byagnad Luriagallerian 1
O E‘If Byagnad Lunagallerian 3
I Eyagrad Lunagallerian 4
O 5‘1; Byagnad Madsleinehuset
O& Byognad Nygatan 18-20
O& Byggnad Nygatan 22-24
O E‘lf Byagrad Restauranger Maren
O E‘:"’ Byaggnad Storgatan 15, Gastaivareg 5
L& Byggnad Telgs HK
I Byagrad Vardcertral, butiker

Infoga sidbrytning efter varje entitet i rapporten

Avbryt << Bakat Nasta >> Kar Hizlp

Listan med entiteter visar enbart den valda tridnoden samt de nirmast underliggande entiteterna.
Detta gor det moijligt att t.ex. gora ett utskick for samtliga fastigheter 1 ett omrade.

Om man markerar Infoga sidbrytning efter varje entitet i rapporten sa kommer varje ny entitets rapporter
att borja pa en ny sida.

Eftersom inte alla rapporttyper kan tas ut pa alla nivder sa kan man fia tomma rapporter i
utskicket ifall valt rapporttyper och entiteter som inte gar ihop.
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SIDA 4 (5) ANGE MOTTAGARE

Denna sida anger e-post informationen for utskicket. Har anger man alltsd vilka mottagare som

ska fa utskicket, vilken Overskrift samt meddelande som man vill. Man kan dven ange en egen
avsindare ifall man vill kunna fa respons frain mottagarna.

Om ett utskick ska ha flera mottagare sa skall dessa anges i filtet Mo#tagare atskilda med
semikolon.

& @5) - o

Ange mottagare
Ange till vilka e-postmattagare som utskicket ska ga till. Separera flera mottagare med semikolon

SVenne.svensson com;gura.andersson com

Amne Manadsvisa omradesrapport

Meddelande |Hzr kommer mandsrapportema fér samtliga omraden|

Avsandare  |noreply@vitec se

Avbryt << Bakdt Masta >> Kar Higlp
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SIDA 5 (5) SPARA OCH SKICKA

Sista sidan anvinds for skicka manuella utskick samt att spara ett utskick sa att det kan

ateranvindas flera ganger antingen via denna wizard eller som en schemalagd tjinst.
il - O
& (5/5)

Spara och skicka skapat utskick. Du kan aven lagga upp utskicket som en schemalagd tjanst efter att det sparats e

Rapportperiod | 2015-04-16  w

Forhandsgranska Utskick
Temporar Mottagare

Visa rapport...

Spara Utskick

Namn Méndsutskick omradsn

Beskrivning | Manadsvisa rapporter for vame, vatten och &l till samtliga omraden

|:| Ga vidare till schemalaggning efter att utskicket har sparats Spara Utskick
Skicka

Avbryt <« Bakat Masta >z Klar Hialp

FORHANDSGRANSKA UTSKICKET

Faltet Rapportperiod anger tor vilken period som ett manuellt utskick skall genereras f6r. Denna
instéllning kommer dérfor inte att sparas och kommer alltsa inte att kunna anvindas for
schemalagda utskick som hanterar rapportperiod automatiskt. Observera att vald rapportperiod
kan anvindas pa olika sitt for olika rapporttyper.

Innan man sparar och skickar ett utskick har man méjlighet att férhandsgranska utskicket.
Antingen genom att valja I7sa rapport som skapar pdf-filen pa rapporten och sedan visar den.
Denna férhandsgranskning férutsitter att du har en pdf-visare installerad pa din maskin. Om
man vill géra en komplett kontroll si kan man ange en temporir e-postmottagare och vilja
Skicka til] tempordr mottagare. Man far da ett komplett utskick som skickas till den temporira
mottagaren istillet fOr till de ritta mottagarna. Med denna variant kontrollerar man dven att
skickandet fungerar som det ska.

SKICKA MANUELLT

Oavsett om man vill spara sitt utskick eller inte sa kan man skicka det manuellt med vald
rapportperiod genom att vilja Skicka.
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SPARA UTSKICKET

Om du vill spara ditt utskick sa att det kan ateranvindas manuellt eller kéras som en schemalagd
tjanst sa ska utskicket namnges. Namnet och beskrivning ar det man ser pa befintliga utskick pa
forsta sidan. Om man vill ligga upp utskicket som en schemalagd tjanst direkt sa kryssar man i
Ga vidare till schemaldggning efter att utskicket sparats.

Observera att utskicket inte kan sparas och schemalidggas ifall det innehaller privata favoriter.
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Schemaldggning

Rapportutskick dr dven implementerad som en egen schemalagd tjanst med namnet
Rapportutskick Vitec Energiuppfoljning. I denna lathund kommer jag bara ga igenom de
sidor i1 schemalidggningen som ir specifika denna tjanst. Om man har valt att ligga upp en ny
schemaldggning efter att man sparat ett rapportutskick sa kommer man direkt till verktyget for
schemalagda tjanster. Man far da sjilv ange att man vill skapa en ny schemaldggning.

SIDA 1 (7) SKAPA EN SCHEMALAGD TJANST

Vilj vilken typ av tjanst som ska schemalidggas och vad den ska heta.

@ Schemaldgg tjanst
Skapa en schemalagd tjanst (Sida 1av 7)
Ange namn och beskrivning for den schemalagda tjgnsten. @
L
Tianst: Rapportutskick Vitec Energiuppfélining v
MNamn: Rapportutskick Vitec Energiuppfalining
Beskrivning: Skickar rapporter via e-post utifran sparat rapportutskick

Alktiverad

= Foregaende Masta »» Avbryt

Om vi kommer fran wizarden for att skapa utskick sa kommer tjdnsten for rapportutskick att
vara forvald. Om man diremot har gatt via menyn [Verktyg/ Schemalagda tjanster si maste man

sjalv vilja ratt tjdnst i listan.

SIDA 2 (7) SKICKA MEDDELANDE NAR TJANSTEN HAR KORTS

Ange mottagare av kontrollmeddelande ifall tjainsten har lyckats eller inte. Vi rekommenderar att

man anger en mottagare om nagot misslyckas.
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(@ Schemaldgg tjanst H
Skicka meddelande nar tjansten har korts (2 av 7)
Ange den som ar ansvarig for att tjansten fungerar
L~
Meddela vid lyckad koming
[ smstil
[] E-Post il
Meddelande
Meddela vid misshyckad koming
[ smstil
E-Post il |Utskjd{sansvarig @mail com|
Meddelande
<« Foregaende Masta = Avbryt

SIDA 5 (7) KONFIGURERA INSTALLNINGAR FOR RAPPORTUTSKICK

Instillningarna f6r denna tjdnst bestar endast av en lista med befintliga utskick. En eller flera
utskick kan kéras 1 samma schemalagening.

Om man skapar en ny schemaliggning och kommer fran wizarden Rapportutskick sa kommer

utskicket fran den wizarden att vara forvald.

) Schemalagg tjanst H
Konfigurera installningar for rmpportutskick (Sida 5 av 7)
Valj vilket rapportutskick till Vitec Energiuppfolining som ska koras @
L
Rapportutskick

Namn Beskrivning

[] Fastighetsel 4 &r Har kan jag beskriva utskicket 58 man farstar 1
[] Manadsrapport 3 fastighetertill ... Har kommer beskrivningen manadsrapporten ti
["] Manadsrapport tabeller

Mandsutskick omraden Manadsvisa rapporter for vame, vatten och el
£ >

—— o

Observera att rapportperiod viljs automatiskt nir tjinsten kors och sitts till aktuellt datum (dvs

dagens datum).




