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Kort om guiden   
 

 Denna GusGuide beskriver vissa viktiga allmänna delar i Maximo - såsom listmenyer, knappar,  
 sökning, rapporter och bilagor - och är till för att man ska kunna hitta de olika allmänna   
 funktioner och förstå hur dessa fungerar och hanteras. 
 I och med införande av nya MAS (Maximo Application Suite) från och med oktober 2025,  
 så har en del synliga förändringar skett av systemet som beskrivs nedan.  
  
 Inga förändringar av själva Maximofunktioner eller tillhörande arbetsflödeshanteringar har  
 dock skett.  

 

 

1      Allmänt 
 
I Maximo ska man alltid använda menyer, knappar och länkar för att navigera i systemet. 
Man ska dock inte använda webbläsarens egna funktioner för Framåt och Tillbaka, eftersom  
detta kan sätta Maximos navigering ur spel och användaren kan då bli utslängd ur systemet  
och information man angett går förlorad.    
Ett tips är därför att utnyttja hela datorskärmen för Maximo i webbläsaren.   
 
 

   2 Startcenter   
 
Efter inloggning kommer man till Maximo startsida som kallas Startcenter.  
Utseendet på startcenterbilden och tillgängliga applikationer som visas och kan väljas,  
styrs av den behörighetsgrupp som användaren blivit tilldelad.   

 
Startcentersidan är som tidgare uppdelad i olika områden / ansnitt.  

 

 
 
Överst ligger en röd horisontell Managelist med Hjälp- resp Profilfunktioner längst till höger.. 
Under denna finns dels flikar för den Behörighet som du är tilldelad, dels knappar till höger  
för att uppdatera resp redigera själva Startcentersidan. 
    
Där under, finns sedan startområdet som kan se olika ut beroende på vilken användargrupp  
man tillhör. Där kan finnas avsnitt för Snabbregistrering, Favoritapplikationer, Anslagstavla,  
Inkorg/tilldelningar och olika Resultatuppsättning. 

   Användaren tilldelas en grunduppsättning men kan själv sedan ändra innehållet vid behov.  
 
  Till vänster finns den röda lodräta Navigationslisten för att välja applikationer. 
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                 3  Managelisten & Navigationslisten   

 

Managelisten 

Högst upp på skärmen finns en horisontell Managelist, som är lika genom hela Maximo.  
 

 
 
    

Öppna meny 
  
Öppnar den lodräta Navigationslisten där man kan välja modul och 
applikation att gå vidare till.   
Du kan bara gå vidare till applikationer som är tillgängliga för den 

behörighetsgrupp som du tillhör.   

Meddelanden 
 
Här visas om det finns några meddelanden under anslagstavlan. 
 

Hjälp   

Öppnar ett extra hjälpfönster i alla applikationer med bland annat 
hjälptexter för aktuell visad applikation, skapa Supportärenden mm.   

Profil 
 
  Här hittar du din egen användarprofil . 
 
   Här finns också knappen för utloggning från Maximosystemet. 

    App Switch 
 
    Är en behörighetsstyrd knapp för att byta MAS-applikationer 

 

   

 

Navigationslisten 

Till vänster finns den röda lodräta Navigationslisten, som också finns i hela Maximo. 

Här väljer man den Maximomodul resp application man söker efter eller ska använda. 

 
Ett tryck på           ovan eller dra musmarkören över listen, så öppnas denna. 
 
 
Här visas då först alla installerade moduler och ett klick på vald modul ger ett antal  

  underapplikationer som tillhör modulen. 
 
Vilka underapplikationer som visas beror på vilken behörighet man har som användare. 
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      Navigationslisten          - som vid klick på listen ger 

  

       

   

        Viktig modul: 

Välja Startcenter 
Tar dig alltid tillbaka till Startcentersidan (Startsidan).  
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  4  Verktygslist

För varje öppnad applikation finns en verktygslist överst till höger.    
 

 
 

 
 

Verktygslisten innehåller dels längs vänsterkanten en lodrät menyrad som motsvarar den 
tidigare  ”Välj åtgärd”-funktionen samt sökfunktionen ”Tillgängliga frågor”, dels finns  
överst till höger en horisontell knapprad vars synlighet kan skifta beroende på den applikation  
man arbetar i.  

 
 
Knappar i som speciellt kan nämnas och ofta återkommer är:   
 

 
                   

                   

 

     

          
             ”Sök efter post”     ”Snabbsökningsmeny”    ”Ny post”      ”Spara post”    ”Rensa ändringar”   ”Föregående /     ”Dirigera arbetsflöde”   
             f d ”Avancerad sök”                      Nästa post” 
                                           inkluderar  
                                           hantera egna frågor        

 

 

 

 

”Skriv ut” utan resp med ev bilagor  

 

 

4.1  Visa och hantera egna frågor 
 

När man öppnar ”Snabbsökningsmenyn” finns även val för att visa och hantera 
egna skapade frågor.   
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Alternativen som visas beror på vilken applikation man befinner sig i, men typiska val  
är ”Alla poster”, ”Alla bokmärken”, och egna sparade frågor,   
Hur man sparar egna frågor och bokmärken beskrivs längre fram i avsnitt 6.5. och 6.6   

 

 

4.2   Sök - Snabbnyckelfält  
 

Knappen Sök, ”Förstoringsglaset”, den första knappen i verktygslisten, används vid  
direktsökning för att hoppa exakt till en post oavsett applikation.  

Man skriver t ex in ett sökt arbetsordernummer och trycker Enter och får då direkt 
upp huvudfliken för den sökta arbetsordern.   
 

 

  4.3 Vanliga åtgärder
 

 
I varje applikation i Maximo finns möjlighet att välja ”Vanliga åtgärder” vilket tidigare  
 
motsvarade valet ”Välj åtgärd”.  
 
Där finns många olika specifika åtgärder  som kan utföras inom respektive applikation. 
 
Exemplet nedan visar en delmängd av de val som finns för i detta fall en Arbetsorder. 
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Antal valbara alternativ är beroende på dels vilken applikation det gäller, dels vilken  
  behörighetsgrupp användaren tillhör.   
 
  

Vissa av valen under ”Vanliga åtgärder” kan också väljas via de knappar som finns i  
  Verktygslisten överst.   

 
  Vissa av dessa val fanns å andra sidan tidigare som knappar, t ex ”Öppna karta”, ”Ändra status”, 
  ”Välj ägare” (för Arbetsorder), ”Visa Arbetsflödestilldelningar” (för arbetsorder). 
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                 5  Flikar   

När man öppnar en applikation, startar denna alltid med att visa en tom listvisningsrad 
- här exempel från applikationen Arbetsorderbevakning -  

 

 

 

 

När man därefter sökt och har fått fram en post (t ex en specifik arbetsorder) så visas den  
sedan på skärmen. 

Då syns även ett antal flikar som kan variera i antal. 

 

 
 
 

För att komma tillbaka till ”Listvisningen” ( dvs där resultatet av en gjord sökning listas upp”)  
klickar man på texten “Listvisning” till vänster på flikraden. 

   Till höger visas sedan de flikar som är specifika för applikationen.  
    
   Denna flikvsining gäller alla applikationer i systemet.  
 
 
 
 

5.1   Fältknappar   
 

   Vid en del inmatningsfält finns små symbolknappar till höger om respektive fält. 
 
   Vid hovring över dessa knappar visas en mycket kort fältbeskrivning. 

Knapparna fungerar som hjälp för att välja värde till fältet eller för att visa beskrivningar. 
Det går dock alltid att registrera värdet manuellt om värdet är känt. 

  
 
   Här nedan följer exempel på de vanligaste symbolknapparna och vad de betyder. 
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Knapp  
  

Namn  
  

Funktion  
 

     * 
  

Röd stjärna 
  

 Innebär att fältet är obligatoriskt att fylla i 
 

  

 

 

 

Välj värde 
  

 Visar en lista med de tillgängliga och gällande värden  
 som finns för det aktuella fältet. Värdena som kan väljas  
 kan vara kopplade till andra applikationer. 

 

 

 

  

Information  

 

  

 När man för markören över ett fält med denna symbol till   
 höger, öppnas en informationsruta med väsentlig   
 information om objektet som symbolen är kopplad till.   

 

     

 

Detaljmenyn  

 

 Visar en meny över de åtgärder som är tillgängliga för fältet.   
 Specifika val varierar efter fält.   

    

 

Långbeskrivning 

 

 Ger utrymme för registrera mer detaljinformation än vad som   
 får plats i skärmens fält. När du har skapat en    
 långbeskrivning, ändrar knappen färg för att  ange att  
 ytterligare information finns tillgänglig. 

    

 

Välj datum och tid 

 

 Visar kalender med datum och tid.  
 Klicka på ett datum för att återställa värdet till fältet. 
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6  Sökning  
 

I alla applikationer kan sökningar efter specifika poster göras. 
 
Hittar man inte ett sökfält i applikationens Listvy kan man öppna ”Snabbsökningsmenyn”  
”     ”  - tidigare ”Avancerad sök” – som hittas överst i den horisontella Verktygslisten. 
  
Sökning av enskild post kan även göras i fältet för  ”      ” i den horisontella Verktygslisten. 
 
Sökningar kan naturligtvis göras även i övriga flikformulär i resp applikation. 

 
 
 

6.1    Söktecken 
 
Vid sökning kan ett antal olika tecken kan användas för att specificera sökningen.   
 
Om man sätter ett likhetstecken (=) innan söksträngen/texten/siffror, så söker Maximo  
efter poster där det  aktuella fältet är exakt det man skrivit efter likhetstecknet. 
I detta fall ska man inte använda något annat jokertecken såsom %, *,  ? eller _.  
   
Om man inte sätter ett likhetstecken innan, så söker Maximo efter poster som börjar på,  

  innehåller eller slutar på det man skrivit. Det går då bra att lägga till jokertecken.  
 

 

 

 

 

 

  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

Symbol  Beskrivning 

=  Om ett likhetstecken används innan söksträngen söks endast poster   
 som exakt matchar strängen efter likhetstecknet.   

!=  Om ett utropstecken och likhetstecken används innan söksträngen   
 söks poster som är skilda från strängen efter likhetstecknet.   

% eller *  Procent eller Stjärntecken. Används enskilt eller i en söksträngs-  
 kombination, för att tiillåta ett okänt antal tecken. 

%%   Dubbelt Procenttecken i ett eller flera tomma fält, innebär att  
 fältet/-n måste ha ett värde, för den eller de poster som söks fram  
 för en resultatvisning. 

? eller _  Frågetecken eller Understrykning.  
 Används i söksträng för enstaka tecken.   

>  Större än. Används främst för tal- och datumfält. 

>=   Större än eller lika med. Används främst för tal- och datumfält. 

<  Mindre än. Används främst för tal- och datumfält. 

<=  Mindre än eller lika med. Används främst för tal- och datumfält. 

,  Söka efter flera värden.  
 Ett kommatecken sätts mellan varje värde och utan mellanslag som  
 du vill söka efter.   

~null~  Anges i fält för att söka efter tomma fält utan några värden 

!=~null~  Söka efter fält med något värde (Se även %-tecknet ovan) 
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6.2  Sökexempel  
 

Exemplen nedan är från applikationen Arbetsorderbevakning, men motsvarande söknings- 
metoder kan tillämpas i alla applikationer.   

 

 Exempel Fält  Sökmetod  Resultat 

 Arbetsorder 
 

 =19091  Arbetsorder 19091 visas. 

 Arbetsorder 
 

 190   
 *190*   
  %190% 
 

 Alla arbetsordrar som innehåller siffrorna 190.  
 Ex. 19091, 190911, 819091   

 Arbetsorder 
 

 190*   
 190% 
 

 Alla arbetsordrar som börjar på 190 visas.   
 Ex. 19001, 190018   

 Arbetsorder 
 

 *190   
 %190 
 

 Alla arbetsordrar som slutar på 190 visas.   

 Ex. 11190, 134190   

 Arbetsorder 
 

 190??  
 190__ 

 Alla arbetsorderar som börjar på 190 och  
 ytterligare två valfria tecken till, dvs totalt fem  
 tecken, visas.   Ex 19001, 19021   
 

 Status 
 

 !=APPR  Alla arbetsordrar visas som har en status, skild  
 från / som inte har statusen ”APPR”. 
 

 Status 
 

 WAPPR,APPR  Alla arbetsorder visas som bara har status  
 ”WAPPR” eller ”APPR”. 
 

 Placeringsbeskrivning 
 

 =Tunnlar  Alla arbetsordrar visas med Placeringar som har  
 en beskrivningtext som exakt är ”Tunnlar”.   
 

 Placeringsbeskrivning 
 

 Tunn*   
 Tunn% 
 

 Alla arbetsordrar visas med Placeringar vars   
 beskrivningstext börjar på ”Tunn”.   

 Placeringsbeskrivning 
 

  Tunn    
 *Tunn*   
 %Tunn% 
 

 Alla arbetsordrar visas med Placeringar vars   
 beskrivningstext innehåller deltexten ”tunn”.   

 Placering & Arbetstyp 
 

 =J.TN+CT   
 =AU   
 

 Alla arbetsordrar visas med Placeringar vars   
 Placerings-Id är exakt ”J.TN+CT” och är av  
 ao-typen avhjälpande underhåll (AU). 
 

 Placering & Arbetstyp 
 

 V.AB+211*   
 V.AB+211%  
 =FU   
 

 Alla arbetsorder visas med Placeringar vars  
 Placerings-Id som börjar på ”V.AB+211” och  
 är av typen förebyggande underhåll (FU).   

 Placering & Arbetstyp 
 

 *J.TN+CT*   
 %J.TN+CT%  
 =AU 
   

 Alla arbetsorder visas med Placeringar vars  
 Placerings-Id innehåller Id-tecknen ”J.TN+CT” och  
 är av typen avhjälpande underhåll (AU). 

 Placering & Arbetstyp 
 

 *NCD.GP002   
 %NCD.GP002  
 =AU 

 Alla arbetsorder visas med Placeringar vars  
 Placerings-Id slutar på ”NCD.GP002” och är av  
 typen avhjälpande underhåll (AU).   
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6.3   Fliken Lista   

 
Det är till Listvyn som man först kommer till när man valt att gå till en applikation.  

 

 

 

 
 
Inga poster visas i översiktslistan när man kommer in i vyn, utan en utsökning måste först göras.  

 
Utsökning kan göras på olika sätt:  
 
- Det enklaste sättet är att fylla i värden i någon/några av de filtreringsrutor som finns  

under varje rubrik till kolumnerna i resultatlistan och trycka Enter.    
 

- Trycker man Enter utan att ange några värden i filtreringsrutorna får man en utsökning  
gjord enligt det standardvärde som gäller för den applikation man är inne i.   

    
- Behöver man flera fält för sitt sökkriterium öppnar man ”Snabbsökningsmenyn”. 
 
Sökningar kan sedan göras enligt tidigare beskrivna sökmetoder och sökresultatet visas. 
   
 
- Ytterligare sätt att söka är att använda de frågor som finns under ”Tillgängliga frågor”.  
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6.4   Filterrutor och Resultatlista  
 
  

I de tomma fälten vid filteranvändning anges de värden som behövs för utsökningen,  
  genom att man skriver in söktext direkt i rutorna eller att man hämtar värden. 

 
Saknas filtret kan man öppna det genom att klicka på Filtreraknappen.  

 
 

Hämtar värden gör man med hjälp av de fält som har knappen  ” > ” för ”Detaljmeny” bredvid  

  fältet eller har knappen ”   ” för ”Välj värde”, då en fast värdelista finns 
 

  För att söka trycker man Enter eller på symbolen poster som matchar det sökkriterium man valt. 
Överst visas då applikationen och hur många poster som listas upp: 

 

     
 

 
För att navigera framåt till nästa sida och bakåt till föregående sida i listan använder man  
pilknapparna längst upp till höger på skärmbilden. 
 
 
 
                                                      
 
 

För att välja och markera en föregående post eller nästa post i listan måste man dock  
 först öppna en post i listan och därefter nyttja pilarna  på samma sätt som ovan. 
    
 
 
 

 

För att se detaljerna för en post, klickar man på identiteten för posten (första 

kolumnen),    

i detta fall arbetsordernummer, och då öppnas huvudfliken för hela posten.   
 

I exemplet nedan, är resultatet filtrerat på status Pågår (INPGR), i fältet Status.  
 

För att rensa alla filtreringsfält, måste man välja ”                  och därefter ”Fler sökfält”  
och därfter klicka på ”Återställ standardsökning”.  
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Vill man istället till exempel filtrera på fler Statusvärden, gör man det genom att först klicka  
 
  på                                   ”Välj Värde”  vid fältet Status.   
 
 

 

 

 

Då öppnas ett fönster med möjlighet att markera en ellere flera status.   
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6.4.1  Resultatlista 
 
 
Om man i framtagen resultatlista klickar i rutan för ”Välj poster” (längst ner till 
vänster), visas alla de aktuella posterna i en lista med en bockruta till vänster.  
 
Observera att resultatet max får innehålla 500 poster (rader) för att funktionen 
ska fungera.    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klicka i bockrutan för några poster och klicka på första posten för att öppna den.  

 

    
 

 
Då kommer de valda posterna ligga som resultat och genom att använda pilknapparna  

  ”Föregående arbetsorder” och ”Nästa arbetsorder” i knapplisten överst, kan man sedan  
  bläddra mellan posterna.   
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  6.5  Avancerad sökning – Fler sökfält 
 
 
Genom att klicka på Snabbsökningsmenyn                      och därefter välja åtgärden  
”Fler sökfält”  -  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

kan man öppna ett fönster med flera sökfält.  
 
(Detta motsvarar ”Avancerad sök” i tidigare Maximoversioner.) 
   

Utöver funktionen för Fler sökfält, kan även nämnas Urval och Visa söktips.  
 

 

I fönstret för Fler sökfält,  kan man sedan skriva in värden i fälten eller välja  
värden med hjälp av fältknappar och söka enligt den syntax som tidigare  
beskrivits.  
 
Bildskärmsexmplet visar en del av sökbara fält för applikationen arbetsorder.  
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  När man fyllt i sökkriterierna klickar man på knappen Sök eller Enter, när knappen Sök  
   är  markerad.    

Om endast en post matchar sökkriteriet så öppnas den posten direkt, men om fler än en  
post matchar sökkriteriet så visas resultatlistan med de poster som hittades.    

 

Det finns även en knapp ”Återställ applikationens standardvärden” som innebär att  
  de standardvärden som gäller som fråga när du kommer in i applikationen åter fylls i.   

Under knappen ”Revidera” i sökfönstret, finns funktioner för att ändra fråga och rensa fält.   

 

Om man, för att göra en sökning, har valt ut ett antal värden, kan man under valet ”Urval”  
  se hur SQL-frågan ser ut i praktiken.    

  Det går även att skriva/redigera fråga direkt, dock måste man då ha kännedom och  
   kunskap om dels fältens namn i databasen och dels hur SQL-frågor ska skrivas.  

 

   
 

 

 

6.6   Spara fråga 

 
Om man har ett sökkriterium som man använder ofta, kan man spara det genom att fylla i  
fälten och klicka på ”Spara aktuell fråga” under åtgärden ”Fler sökfält”  
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När man sparar en fråga måste den alltid namnges med frågenamn och kort beskrivning.  

Vill du göra frågan till ditt standardvärde för applikationen markerar du ”Standardvärde”.  

 

    
 
 
 
 

De sparade frågorna syns sedan under valet ”Visa/hantera frågor”.  
 
Där kan man även välja att radera en sparad fråga genom att klicka på 
papperskorgen        till höger på respektive rad.   

 

 

 

Här kan man också kryssa i rutan för ”allmän” för att göra frågan tillgänglig även  
för andra användare.  
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När man vill använda en sparad fråga går man till Visa / Hantera fråga och 
väljer och klickar på den sparade frågans namn från vallistan.   
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6.7   Bokmärken  
 

 

Om man behöver spara ”Bokmärken” är dessa alltid användar- och applikationsspecifika.  
 
En post / rad i resultatlistan kan markeras som ett bokmärke genom att klicka på 

  bokmärkessymbolen  vid raden för den valda posten.    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Klickar man på Bokmärken i ”Snabbsökningsmenyn”                     i Verktygsraden  
ovanför resultatlistan öppnas en ruta med de bokmärken man lagt till i denna applikation.    

 

   
 

Där kan man sedan klicka på, i detta fall arbetsordernummer, och komma direkt till den 

arbetsordern.    
 
Det går även ta bort ett bokmärke genom att klicka på soptunnan.  
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6.8   Spara Resultatlista i Excel-format 
 

 
Det är även möjligt att spara ner ett sökresultat från resultatlistan till en Excel-fil.  
 
När avsedd sökning är gjord i Maximo visas resultatet i listan på skärmen.  
Det är endast möjligt att ladda ner endast de kolumner och värden som visas på skärmen.  

 
Tips:  
 
Pga att Maximos och Microsofts Excelversioner kan variera över tid, bör följande steg  
utföras för att minimera ev nedladdningsproblem.   
 
Öppna först ett tomt Excel ark separat via den aktuella datorns Excel program, t ex från  
MS Office-programmet, för att få rätt Excel version hanterad. 
 
 
När sedan avsedd sökning sedan är gjord i Maximo och resultatet visas i listan, klickar man  

på    ”Hämta”-knappen    i knapplisten till höger ovanför rubrikerna.   
 
 
 

 
 

 
 
 
Om man har Excel installerad på datorn, öppnas först ett Windowsfönster:  
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Vid klick på ”Öppna”  

 
Då laddas och förhandsvisas excelarket med vald resultatlista. 
Kan t.ex. då ge följande utseende:

 

   
 
 

   Därefter kan Excel arket sparas ner på lämplig egen plats och bearbetas enligt egna  
   önskemål enligt Excels möjligheter.   
 
  Här kan man också välja vilket filformat visad excelark ska sparas som. 
 
 
 
 

 

Vid klicka på ”Spara som”  
 

Här hamnar man direkt I Windowsfönstret för “Spara som” utan förhandsvisning. 

 

 

 

 

 

 

 

Här kan nu nerladdad resultatlista sparas ner direkt men då i Windows excelformat  

       på lämplig egen plats och bearbetas enligt egna  

  önskemål enligt Excels möjligheter.   
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7 Rapportutskrifter 
 
 

I många andra MS-program som Word, Excel, etc. så finns det en utskriftsfunktion. 
 
Så även i Maximo – men funktionen kallas ”Kör rapporter”.    

 
Att ta ut en rapport innebär att du först behöver göra följande enkla steg:  

 
- Välja ut data (Urval av data.) 

   
- Välja vilken rapport du vill köra   
 
- Välja visningsformat (pdf-, excel-, html-dokument)  
 
- Välja form (skärm eller epost)   

 
 

Att skriva ut en fördefinierad rapport   
 
Det finns sedan två huvudsätt att komma åt en befintlig fördefinierad rapport:  

 
1) Det första sättet är funktionen ”Kör rapporter” som finns i samtliga applikationer.  

Denna hittas längst ner under “Fler Åtgärder” I den lodräta vänstermenyn. 
    

         
 
 

Då öppnas ett separat fönster med en lista på rapporter som finns för den applikation  

man arbetar med. 
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När man valt aktuell rapport får man möjlighet att välja när rapporten ska skickas,  

om den ska sändas med e-post 1) . 

För vissa rapporter kan man även välja vissa parametrar 2) beroende på applikation. 

  

 
 

 

 

2) Det andra och snabbaste sättet är Direktutskrift, att skriva ut en fördefinierad rapport  

direkt från den aktuella applikationen och för den indatapost som syns på skärmen,  

genom att klicka på någon av utskriftsknappen/-knapparna finns.

 
 

 
 
När man klickar på en sådan körs en rapport som skickas direkt till din standardskrivare.  
 
Du bör endast använda dessa knappar för utskrifter, om du har valt en post att arbeta med.  
 
OBS! - Om du skulle klicka på den från applikationens listvy, ujtan att först valt en eller flera 
poster, så kan det potentiellt starta en utskrift på tusentals sidor! (Även om vissa 
bekränsningar finns i systemet.) 
   
För att se vilken rapport som skrivs ut med knappen, låt muspekaren sväva över knappen  
så dyker det upp en hjälptext med namnet på rapporten och vad den visar.   
 

 

  

2)
)) 

1) 
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Schemalägga rapporter   

 
Det finns även möjlighet att schemalägga rapporter så att de körs regelbundet  

  (exempelvis en gång per månad) och skickas till din epost. Se avsnitt 7.4 nedan   
 
 

Att skapa en egen rapport   

Det finns också möjlighet att skapa sin egen rapport. Se avsnitt 7.4 nedan.  

 

 

7.1   Urval av data 
 

Det enklaste sättet att välja och skriva ut data är att helt enkelt gå till en viss applikation,  

välja en post och därefter köra en fördefinierad rapport från  applikationens ”Kör rapporter”.    

Rapporten kommer då att innehålla data endast från den aktuella posten.   

 

 

7.2   Filtrera och markera data  
 

Ett mer avancerat urval kan göras i två steg i aktuell Maximoapplikation.  
 
Först gör du en filtrering, precis som när du söker efter data.    
Antingen fyller du i datafälten direkt, eller så använder du ”Flera sökfält”.  

 
Sedan görs (om så önskas) ett manuellt urval, för att ytterligare minska urvalsmängden. 
Klicka då först i rutan Välj poster samt klicka sedan för de rader du vill få med i rapporten.   

 

   
 
  Därefter kan man välja ut en rapport antingen via utskriftsknapparna eller via Kör Rapporter.  
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7.3   Välj en befintlig rapport 
 
För att välja vilken rapport du vill köra, gå till  ”Fler åtgärder ”, och klicka sedan  
på ”Kör rapporter ”. 
    

 
   

Då visas en lista på de rapporter som finns tillgängliga för just den aktuella applikationen  
(i det här fallet Arbetsorderbevakning).  
 
Klicka därefter på den Rapporten du vill köra.   
Efter val av rapporten t ex ”Arbetsorder – Transaktionsdetaljer” sker följande:  

 

 

 

7.4   Välj format & parametrar & Utskrift 
 

När du klickat på rapporten du vill se och ev skriva ut visas ett nytt fönster.  
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För att se rapporten direkt först på skärmen, välj alternativet ”Omedelbart”, 

  tryck sedan Enter..  
 
Då öppnas ett webbläsarfönster med den aktuella rapporten.  
Den kan man studera på skärmen för kontroll och därefter skriva ut den på vanligt sätt.   

 

 
Vid val av alternativet ”Vid den här tiden”, kan du styra när rapporten skall skickas och till vem.   
 
Välj först en tidpunkt och därefter en e-postadress (samt ämnesrad och ett meddelande  
om du vill) dit rapporten skall sändas.   
 
Går även att ange och styra upp om rapporten ska vara en återkommande sådan. 

 

   
 

När tiden har uppnåtts kommer ett mail att skickas till den valda e-post- adressen.   
 

 
Alternativt kan du ange Återkommande, där du kan ange en regelbunden tidpunkt där  
rapporten kommer att skickas till dig. Det passar bra för t.ex. månadsrapporter.   
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Utskriftsformat 
 
Man behöver också välja i vilket utskriftsformat man önskar och om man vill ha  
rapporten som en bilaga eller en länk. 
Detta väljs under rubriken ”Formatalternativ för schema” på Frågesidan.  
 

  
 

 

 

  Utskrift 
 
  När man har valt en rapport och kör denna, så visas rapporten först på skärmen. 
  För utskrift i detta läge så klickar på skrivarknappen i rapportens knapprad överst. 
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I det följande fönster som då öppnas, tillse att PDF är förklickad och tryck sedan  
på OK-knappen.   
PDF-programmets fönster öppnas då och visar rapporten på skärmen som den kommer  
att se ut som pdf-dokument.  
 
Skriv sedan ut mha Utskriftsknappen eller spara dokumentet mha Sparaknappen på  
vanligt sätt i Windows:  

 
 

 

7.5   Skapa excelrapporter 
 

Ett annat sätt att få ut en enklare rapport är att skapa ett excelark med valda 

utdata från Resultatlistan under List-fliken i en applikation mha knappen   

”Hämta”.   

 

Se kap 6.7 ”Spara Resultatlista i Excel-format” för beskrivning av detta.  

 

Observera att det är då bara den information som syns på skärmen som kan 

behandlas vidare.   

 

Om man därefter sparar ner arket på den egna filarean kan man sedan 

behandla utdatat på vilket sätt man önskar och skriva ut detta.   

 

 

7.6   Skapa egna Maximorapporter 

Det finns även möjlighet för användaren att skapa helt egna Maximorapporter,   
med egna val av t ex vilka fält som skall hämtas till en rapport men detta kräver 
speciell kunskap.   

Funktionen nyttjas därför mycket sparsamt för närvarande av Trafikverket.   
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                   8. Bifoga bilagor i Maximo 
 

Bifoga funktionen finns i alla applikationer. Den som har behörighet till en  

applikation och objekt kan också se tillhörande bifogade bilagor.   

På en arbetsorder har alla tillgång att se bilagorna på Arbetsordern i sig, samt 

på dess:   

• Servicebegäran, även om man bifogar bilagor på SB efter att arbetsorder är  

skapad, så hittar man dessa från SB på dess AO 

 

• Placering   

• Inventarie   

• FU-post   

• Rond   

• Arbetsinstruktion   

 

Exempel på bilagor per applikation:   

• Servicebegäran: t.ex. foto på problemet   

• Arbetsorder: t.ex. foto på grundorsak eller lösning, kontrollmätningar   

• Placering: ritningar, installationsdokumentation, bilder/foton   

• Inventarie (individ): protokoll på utförd kalibrering, bilder/foton   

• Fakturaunderlag: Tillhörande underleverantörers tidsedlar / fakturor,   

Kvitton på utlägg   
 

Exempel bild. Kolumnen 'Application' visar var bilagan blev bifogad från början.  

Bilderna som hittats på denna ao är registerade för just denna Placering.    

Här kan vi inte se bilagor från andra arbetsorder. 

De röda ”soptunnorna” används om man behöver ta bort någon felaktig bilaga.   
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Fyra faktorer spelar in var man bifogar ett dokument:  

 

1. Behov att arkivera på objektet 

2. Behörighet för användaren  

3. Tillgänglighet för många  

4. Långsiktigt intresse för åtkomst eller intressantast för stund

Arbetsgång att bifoga en bilaga:   
 

>   Välj vilken applikation som ska äga bilagan > Gå dit   
      (exempelbild nedan gäller applikationen Arbetsorder.) 

 
>   Klicka på ikonen ”Visa Bilagor”  
>  Öppna valet ”Lägg till nya bilagor”  
>  Välj typ av bilaga – ”Välj en mapp”och välj sedan vilken fil som ska hämtas  
>  Namnsätt Bilagan / Dokumentet 

     >  Under ”Avancerade alternativ” väljs om bilagan ska printas ut ihop med alla  
        kommande arbetsordrar.  
        T ex välj ett Nej (bocka ur ”skrivut-knappen”) för protokoll bifogade på Inventarier. 
   

 

                            
 

 

      
 

 

 

---------------------------------------------------------------------- 


