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Youforce Reporting

Youforce Reporting openen

Inloggen in de applicatie

U hebt toegang tot de applicatie via YouForce Portal, in de bestaande tegel voor
rapportage.

NB: De link naar de applicatie is alleen beschikbaar als u al bent geautoriseerd om deze
te gebruiken.

Omschrijving rechten

Policy Management is zodanig ontworpen dat onze klanten of beheerders van tenants dit
zonder enige hulp of ondersteuning van Visma kunnen configureren.

Met Policy Management kunnen op regels gebaseerde autorisaties worden aangemaakt die
automatisch worden toegepast zodra er iets wordt veranderd in HRCore. Autorisaties
kunnen van toepassing zijn op alle gebruikers van een tenant, een specifieke set gebruikers
(een lijst) of een specifieke rol.

Zo kan een autorisatie bijvoorbeeld worden gebruikt om alle nieuwe werknemers toegang te
geven tot de nieuwe rapportage omgeving.

Een andere autorisatie kan dan weer een geavanceerde set rechten toekennen aan alle
nieuwe medewerkers met de rol ‘manager’, enzovoorts.

Dit zijn de beschikbare toestemmingen die niet standaard vanaf dag één worden toegekend:

Rapporten Verwijderen: Geeft de gebruiker het recht om rapporten te verwijderen uit de
werkomgeving van het bedrijf. Dit zijn rapporten die via het tabblad standaard rapporten met
alle medewerkers worden gedeeld.

Instellingen Beheren: Geeft de gebruiker het recht om de toegang tot rapporten in de
nieuwe rapportage omgeving te configureren. Deze functionaliteit vervangt de huidige
RMI-applicatie.

Vanuit Youforce Reporting kan toegang tot rapporten worden gegeven aan specifieke
gebruikers of groepen gebruikers. U kunt een bepaalde set rapporten bijvoorbeeld exclusief
beschikbaar maken voor managers of toewijzen aan een lijst met gebruikers. Degene die de
configuratie doet, kan ook tags configureren.

Rapporten Promoveren: Geeft de gebruiker het recht om rapporten uit zijn/haar eigen
persoonlijke werkomgeving te promoveren naar de werkomgeving van het bedrijf, zodat
anderen het rapport ook kunnen gebruiken.

Policy management wordt verder toegelicht en beschreven op deze community:
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https://community.visma.com/t5/Kennisbank-Youforce-Portaal/Youforce-Portaal-Handle
idingen/ta-p/429742?attachment-id=14264

Toestemmingen op dag één

Voor de go live hebben we basic toegang en -rechten voor bestaande gebruikers van de
rapportage omgeving toegekend (dus voor dag één zijn er geen aanpassingen nodig).

Dit zijn de toestemmingen die op dag €én beschikbaar zijn:

o Youforce Reporting: Geeft toegang tot de nieuwe rapportage omgeving.

o Rapporten Weergeven: Geeft de gebruiker het recht om rapporten te
bekijken (inclusief klassieke-rapporten die automatisch voor de gebruiker
worden gesynchroniseerd wanneer deze voor het eerst inlogt) en te
exporteren als CSV-bestand.

o Rapporten Ontwerpen: Geeft de gebruiker het recht om rapporten te
creéren, wijzigingen aan te brengen en kopieén van rapporten te maken.

Overzicht van de applicatie

Youforce Reporting is een nieuwe rapportage omgeving die HR Managers en Professionals
een gebruikerservaring met inzicht in de operationele gegevens over hun
personeelsbestand.

Blader door standaard rapporten, uw eigen rapporten en favorieten.

Vind gemakkelijk gegevens door te zoeken of labels te gebruiken, bekijk en wijzig rapporten
en voorzie deze van uw eigen merk en afbeeldingen voor optimale herkenbaarheid.

De oplossing biedt de mogelijkheid om continu te scrollen om vloeiend te kunnen bladeren.

Startpagina Youforce Reporting

Er zijn drie werkomgevingen om doorheen te bladeren:

e Standaard rapporten: Hier ziet u alle rapporten die het bedrijf heeft gedeeld,
op voorwaarde dat u daar toestemming voor hebt.

e Mijn rapporten: In dit onderdeel ziet u de rapporten die u zelf hebt gemaakt.

e Favorieten: Hier kunt u de rapporten bekijken die u als favoriet hebt
gemarkeerd, zodat u die sneller kunt terugvinden.
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Om de weergave in de applicatie om te schakelen tussen tabel modus en kaart modus,

klikt u op de daarvoor bedoelde knop.
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Klassieke-rapporten

Zoeken en labels

Om een rapport op naam te zoeken, voert u de naam (of een deel daarvan) in in de
zoekbalk. Alle rapporten uit alle werkomgevingen die de ingevoerde tekenreeks in hun
naam hebben, worden weergegeven. Als de zoekbalk wordt gewist, of als u zoekt
zonder iets in te voeren, worden alle rapporten uit alle werkomgevingen weergegeven.

( Company b4 )

De rapporten kunnen worden gefilterd op label, zodat alleen rapporten met het
geselecteerde label worden weergegeven. Als u meerdere labels selecteert, worden alle
rapporten weergegeven die één of meer van de geselecteerde labels hebben. Het
geselecteerde filter wordt gemarkeerd en het aantal rapporten dat met het
geselecteerde filter in de werkomgeving wordt weergegeven wordt getoond. Alle labels
worden weergegeven in de label balk en het is mogelijk om daar doorheen te scrollen
met de schuifbalk of pijltjestoetsen. De gebruiker kan ook instellen welke labels er in de
label balk als eerste worden weergegeven (zie het onderdeel ‘Labels configureren’).

Alleen nieuwe rapporten 88

Taal selecteren

U kunt de taal instellen door de gewenste taal te selecteren uit het dropdown-menu in
de navigatiebalk.

) Youforce Reporting Standaard rapporten  Mijnrapporten  Favorieten Zoeken =Nederands ~  §8% MI Team BO4 FRD

B8 engels
Standaard rapporten m
Bekijk, bewerken rapporten.

What's new!

In het onderdeel ‘What's new! in het gebruikersmenu wordt een korte beschrijving
getoond van de nieuwste functionaliteit in de release. De gebruiker kan ook feedback
geven op elke functie door op het juiste gezichtje te klikken en een opmerking te
schrijven.
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What's new! . »
@ Fris slechts één feedback per dag toegestaan.

m oktober 18, 2021 - Versie 14
Submenu

Mavigeer sneller tussen het bewerken en bekijken van een rapport.

Lichte/donkere modus

Onder het menu bevindt zich een schakelaar waarmee de hoofdweergave van de
applicatie als licht of donker kan worden ingesteld. De door de gebruiker gewenste
optie wordt door de applicatie onthouden voor de volgende keer.

MI Team BO4 PRD ~

£239130
@ MI Team EQ4 PRD

What's new!

Licht Q Donker

M Uitloggsn
Rapportagebeheer

Uw eerste rapport creéren

Het enige wat u hoeft te doen om een nieuw rapport te creéren is de optie ‘Creéren’
selecteren in de rechterbovenhoek van het scherm met rapporten.
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Rechts staan drie panelen met opties:
e Velden: bevat alle gegevensvelden voor een rapport, gegroepeerd per categorie.
U gebruikt de velden door deze naar de rapportweergave links te slepen.
e Visualisaties: bevat de visuele opties die worden gebruikt bij het creéren van één
enkel rapport.
e Filters: dit onderdeel biedt de mogelijkheid om bij een bestaand rapport inclusief
velden de gegevens te filteren.
Een voltooid rapport kan worden opgeslagen met de optie ‘Opslaan als’ uit het menu
‘Bestand'. Hiervoor geeft u een naam voor het rapport op en gebruikt u vervolgens de
optie ‘Opslaan’. Het rapport verschijnt dan in de persoonlijke werkomgeving (Mijn
rapporten) en kan vervolgens worden beheerd.
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Visuals maken met uw gegevens

Selecteer of sleep velden van het deelvenster Velden naar het rapportcanvas.

z

W

Een rapport importeren

Naast de knop ‘Creéren’ vindt u de optie ‘Importeren’ om een rapport mee te
importeren.
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=@
Er kunnen rapporten geimporteerd worden van een bepaald type, Pbix-bestanden.
Deze optie is altijd beschikbaar om rapporten te importeren die zijn gemaakt met het
programma Power Bl Desktop.

Het geimporteerde rapport verschijnt in het onderdeel ‘Mijn rapporten’ en kan bij het
promoveren worden geconverteerd in een standaardrapport.

,
=]

Een rapport kopiéren en verwijderen

Alle nieuwe rapporten hebben een optie om deze te kopiéren; legacy-rapporten hebben
deze optie niet. U maakt een kopie door de optie ‘Kopiéren’ te kiezen uit het menu op
de kaart van het rapport.

Na bevestiging is de kopie van het rapport beschikbaar in uw persoonlijke
werkomgeving ('Mijn rapporten'), onder de naam van het originele rapport met daarin
de tekst "(Kopie)" toegevoegd.

r n Standaarden

Lange Termijn Verzuim
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[ Bekijken B [ Bekijken | - |
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" Label toevoegen

22 Gebruikers be...

(2 Beheer groepen Standearden

[ Kopigren

Het is mogelijk om alle door een gebruiker gemaakte rapporten die zich nog in de
persoonlijke werkomgeving ('Mijn rapporten') bevinden te verwijderen. Om een rapport
in de gezamenlijke werkomgeving (‘'Standaardrapporten’) te verwijderen is de
toestemming VismaReportingCanDelete vereist.
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De door Visma geleverde rapporten (met Visma-logo) en legacy-rapporten kunnen niet
worden verwijderd. De optie '"Verwijderen' bevindt zich in het menu op de kaart van het
rapport. Voor het verwijderen wordt om een bevestiging gevraagd. Het is niet mogelijk om
een verwijderd rapport te herstellen.
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Het verwijderen van dit rapport maakt het onbereikbaar voor
alle gebruikers met toegang.

Weet u zeker dat u dit rapport “test uren” wilt verwijderen?
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Het is ook mogelijk om in de lijstweergave de rapporten te selecteren en meerde
rapporten tegelijk te verwijderen.
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Alle rapporten in de persoonlijke werkomgeving (‘Mijn rapporten') kunnen worden
gepromoveerd. Om een rapport te promoveren, selecteert u de optie ‘Promoveren’ uit
het menu op de kaart van het rapport. Vervolgens verschijnt er een venster met daarin
de groepen waaraan het rapport kan worden toegewezen. De gebruikers die tot de
geselecteerde groepen behoren zullen als enigen toestemming krijgen om het
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gepromoveerde rapport te zien. Een gepromoveerd rapport verschijnt in de
gezamenlijke werkomgeving (‘'Standaardrapporten’).

Het rapport "Waarde per salariscomponent” promoten
* Selecteer de rapportgroepen.
Groepen
() Allusers
() Manzgers
() HR professionals
() Employees

() Consultants

() bemoGroup

() Best pratices

‘Weet u zeker dat u dit rapport "Waarde per salariscomponent”

wilt promoveren?

Om het aantal gebruikers in een groep te actualiseren, drukt u op de knop in de kolom
Gebruikers.

Gebruikers (_*

Klik hier om
groepsgebruikers te
synchroniseren en bij
te werken. Deze actie
kan enige tijd in beslag
nemen.

Gegevens exporteren
Wanneer u een rapport in de applicatie bekijkt, wordt het geopend met PowerBl|
Embedded. Dit is een externe applicatie, met zijn eigen mogelijkheden om het rapport
te gebruiken. Als u tijdens het bekijken op het rapport klikt om de focus daarop te
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richten, worden er verschillende aanvullende opties getoond (zie onderstaande
afbeelding, waarin deze opties met een pijl zijn aangegeven). Een van de opties is
‘Export data’, waarmee u de inhoud van een rapport kunt exporteren naar een

Excel-sheet. Het gegenereerde bestand wordt gedownload naar het lokale apparaat van
de gebruiker.

Medewerkerlijst inactief

sepd A A

De applicatie configureren

Als beheerder kunt u de toewijzing van rapporten en groepen configureren, evenals het
labelbeheer.

Standaardrapporten configureren

Gebruikers met de toestemming VismaReportingConfigurator hebben de optie
‘Standaardrapporten’ onder de configuratieknop.

Met deze optie opent u een nieuw onderdeel, waar u de zichtbaarheid van individuele
rapporten voor gebruikersgroepen of individuele gebruikers kunt beheren.
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W) Youforce Reporting

Configureer rapporten
Toewijzen van rapporten aan groepen en gebruikers.

4% Labels

il Standaard rapporten

[y croepen

q

Standaard rapporten  Mijn rapporten  Favorieten

Rapportnaam
Annual Report

Company report - Boge
Company report - Boge (Copy)
Contact Informatie

Dashboard

deleteme

Demogroups

Formatie en Bezetting
Herstelmeldingen Verzuim
Instroom

Jubilea

Lange Termijn Verzuim
Loonverdeling

Medewerkerlijst

Medewerkers ziek

Mijn rapportage

Overzicht Dienstverband Historie

Pensicenlist

=Nederlands ~  §5% MI Team BO4 PRD

Een rapport kan zichtbaar worden gemaakt voor alle gebruikers of voor specifieke, vooraf

gedefinieerde groepen: Managers, HR-professionals en Medewerkers.

Toegewezen groepen om "Contact Informatie" te rapporteren.

*Group

Managers
Employees

Consultants

DemoGroup

Best pratices
Group 10

Als een rapport is toegewezen aan een specifieke groep, kan het ook worden toegewezen

aan een of meer specifieke gebruikers uit verschillende groepen.
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Toegewezen gebruikers om "Contact Informatie” te rapporteren.

* Gebruiker
Geen beschikbare gebruikers om toet.. » @

Gebruikers Rapporteer groepen

4028868 - Van Den Berg, C All users @
Berta van Klokkenhuis All users 9
Carl @stberg Allusers @
Groenewoud, S All users @
IC207552  Allusers ©)
IC214066 ' Allusers )
IC274107  Allusers S
MI Team BO4 PRD  Allusers S
Ron Manager Allusers @
RV764194 ' Allusers )
RV906818 ' Allusers S
UATBO4Ben  Allusers S
Yrjo Vahasoyrinki  Allusers ©)
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Labels configureren

Alle gebruikers hebben toegang tot de optie ‘Configureer labels’, waarmee zij kunnen
instellen in welke volgorde de labels worden weergegeven in de label filterbalk. U bepaalt de
volgorde van de labels door deze te slepen.

Q) Youforce Reporting Standaard rapporten  Mijn rapporten  Favorieten Q Zzoeken =Nederlands v 5% M Team BO4 PRD v

Configureer labels
Aanmaken, configureren en verwilderen van labels.

41§ Labels Label lijst

|l Standaard rapporten Naam label
= Beaufort Basis

Cg) Groepen = Bezetting

et label om het in de gewenste posite in het fltergedeslte weer te geven.

erlof

Verzuim
Audit
Beaufort
birthday
Board
Company
Custom label
Dashboard
Demo Label
DemoLabel
Diensttijden
Dienstverband
EdjeOud

hola

Holy smoke
Karakter

O 1 1 1 1

IR NSl e Y e N N N N NN Ne]

NIEUW

Daarnaast kunnen gebruikers met de toestemming VismaReportingCanEdit nieuwe labels
toevoegen en ongebruikte labels verwijderen.

1% Labels Creéren van labels
il standaard rapporten “Naam label
Toevoegs
C) Groepen
Label lijst
Naam label
= Beaufort Basis [0}
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Groepen configureren

Gebruikers met de toestemming VismaReportingConfigurator hebben de optie
‘Groepen’ in de configuratieknop. Hiermee kunt u groepen aanmaken, wijzigen en

verwijderen.

Conﬁgu reer groepen
Aanmaken en wijzigen van groepen.

. Een groep toevoegen
T!‘-I' Labels

" Maam

|L|| Standaard rapporten
“Rechten

G] Groepen
[3 Uitdrukkingen
Groepslijst
E‘ff Licenties
O @
Naam
Managers
HR
Professionals
Employees
™ Consultants
(D DemoGroup
M Best pratices
M Group 10

Standaard worden er enkele door het systeem gebruikte groepen weergegeven die niet

kunnen worden gewijzigd of verwijderd.

Om een groep aan te maken voert u een naam in en selecteert u een recht waaraan de

groep zal worden gekoppeld.

Eerder aangemaakte groepen kunnen worden gewijzigd en verwijderd. Om een of meer

| Naarm

| Selecteer rechien

A

Rechten

VismaReportingManagers

VismaReportingProfessionals

VismaReportingEmployees

RepaortGroups

ReportGroup2

ReportGroupd

ReportGrowp10

Gebruikers

0

n

Rapporten

7

4

i3 Gebruikers vernieuwen

Beheer rapporten

&

1 N A

@

groepen te verwijderen, selecteert u deze en drukt u op de knop ‘Verwijderen’.

Om het aantal gebruikers in een groep te actualiseren, drukt u op de knop in de kolom

Gebruikers.
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Gebruikers (>

Klik hier om
groepsgebruikers te
synchroniseren en bij
te werken. Deze actie

kan enige tijd in beslag
nemen.

Om de rapporten in een groep te beheren selecteert u het map-icoon om een lijst van
rapporten te openen waaruit u de rapporten kunt selecteren die aan die groep moeten

worden toegewezen.

Rapporten toegewezen aan groep 'Best pratices’

[/ Q Zoek op naam... )
M

0

Naam

Annual Report

Company report - Boge
Company report - Boge (Copy)
Contact Informatie

Contact Informatie (Copy)
Dashboard

deleteme

Demogroups

Formatie en Bezetting

O00000000 o

Herstelmeldingen Verzuim

1 geselecteerd uit 36 rapporten 1< ¢ |1 of 4 @ @
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Policy Management

De nieuwe rapportage omgeving maakt gebruik van een autorisatiesysteem genaamd
Policy Management. In eerdere onderdelen hebben we de rechten van Youforce
Reporting beschreven, inclusief de functionaliteit waarvoor deze toestemming geven.
Hieronder vind u een handleiding waarin wordt uitgelegd hoe u deze autorisaties voor
Youforce Reporting beheert en configureert.

https://community.visma.com/t5/Kennisbank-Youforce-Portaal/Youforce-Portaal-Handle

idingen/ta-p/429742?attachment-id=14264
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Versiebeheer bestand
28-09-2021 - 17.25 - Conceptversie

14-03-2021 - 17.25 - afbeeldingen in het Nederlands vertaald
01-07-2022 - 17:00 - Importeren aangepast
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