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Hei!

Olemme iloisia siita, etta olet
yksi noin 70 000 ihmisesta,
jotka kayttavat SoftOne GO
-mobiilisovellustamme.

Tavoitteenamme on tehda kokemuksestasi
sovelluksessa mahdollisimman sujuva ja yksin-
kertainen. Teemme kovasti t6ita, jotta sinulla olisi
teknologian karkeen kuuluva digitaalinen tyévaline,
joka helpottaa arkeasi riippumatta siita, kaytatké so-
vellusta tyontekijana vai oletko vastuussa erilaisista
toiminnoista yrityksessanne.

Olemme laatineet tdman esitteen antaaksemme
sinulle yleiskuvan sovelluksen ominaisuuksista.
Olemme siséllyttaneet esitteeseen myds muita
neuvoja ja tietoja, jotka tukevat sinua tydssasi.
Tervetuloa SoftOne GO -sovellukseen!

Terveisin
SoftOne-tiimi




Onko sinulla kysyttavaa?

Ota siina tapauksessa yhteytta yrityksesi SoftOne GO:n paakayttajiin.
He voivat olla tukeemme yhteydessa ja auttavat muuta henkilokuntaan-
ne ohjelmiston kaytéssa. He ovat saaneet SoftOne GO -koulutuksen,
ja he ohjaavat koko yrityksen kysymykset oikealle henkil6lle. Siten he
luovat itselleen korkeatasoista jarjestelmaosaamista ja voivat toivotta-
vasti auttaa sinua. Jos he tarvitsevat apua, tuoteasiantuntijamme ovat
valmiita auttamaan heité kysymykseesi liittyen!

Sovelluksen toiminnot ja kayttdoikeudet maaraytyvat yrityksesi kay-
tannon ja jarjestelman asetusten mukaan. Mobiilisovellusta paivitetaan
jatkuvasti. Voit lukea SoftOnen uutuuksista Tiedotteet-kohdasta taalta
sovelluksesta.

Osallistu ja vaikuta tulevaisuuden tyovalineiden kehittamiseen
Haluamme tehda mobiilisovelluksesta mahdollisimman hyvan, ja sinulla
on SoftOne GO -mobiilisovelluksen kayttajana arvokasta tietoa. Halu-
atko olla mukana ja vaikuttaa sovelluksen toimintojen ja suunnittelun
kehittamiseen? Yrityksesi paakayttajat voivat Iahettaa meille SoftOnelle
muutostoiveita ja toiveita uusista toiminnoista.

Luomme yhdessa tulevaisuuden tyovélineet!
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Nyt sinulle avautuu

helpompi tyOpiiva!l




Aloita

LATAA SOVELLUS
Lataa sovellus puhelimeesi. Sovelluksen nimi on
SoftOne GO, ja sen voi ladata Google Playsta tai
App Storesta.

AVAA AKTIVOINTISAHKOPOSTI
Uutena SoftOne GO -kayttajana saat aktivointi-
sahkopostin. Tama sahkdposti tulee SoftOnelta
sahkopostiosoitteeseesi. Sahkoposti sisaltaa
linkin, joka johtaa sinut Uusi kayttaja- nimiselle
rekisterditymissivulle. Sinun on annettava kaytta-
jatunnuksesi ja salasanasi talla sivulla.

Aktivointiviesti [ahetetdan sahkopostiosoit-
teeseen, jonka maaritat SoftOne GO -yhteystie-
doksesi. Yrityksesi padkayttajat tietavat, mika
osoite on liitetty sinuun kayttajana.

KIRJAUDU SISAAN
Avaa sovellus puhelimestasi kirjautuaksesi
sisaan. Kayta kirjautumistietojasi, jotka on ilmoi-
tettu aktivointisdhkdpostissasi. Yleensa kayttajat-
unnus on tyontekijdnumerosi, jota seuraa @ ja
yrityksesi SoftOne-lisenssinumero, esimerkiksi
12345@1000.
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KERTAKIRJAUTUMINEN

Jos kaytat kertakirjautumista (SSO), saat yrityk-
sesi paakayttajalta tiedot siita, mita tietoja sinun
tulee kayttaa sisaankirjautumiseen. Sahkdposti-
osoitettasi kaytetaan yleensa kayttajatunnuksena
ilman salasanaa, kun kirjaudut sisdan SoftOne
GO -sovellukseen. Jos kaytat kertakirjautumista,
olet jo varmennettu kayttaja.

ALOITA
Aloita valitsemalla sivu, jonka haluat aloitus-
sivuksi. Tama sivu avautuu automaattisesti, kun
seuraavan kerran menet sovellukseen. Voit aina
vaihtaa aloitussivua myéhemmin.

Tallentamisen jalkeen voit ndhda muut sivut
napsauttamalla vasemmassa ylakulmassa olevaa
kolmea viivaa. Mitka sivut ja toiminnot nayte-
taan, riippuu siita, mitka kayttdoikeudet sinulla
on kayttajana ja missa roolissa olet kirjautunut
sisdan.

SoftOne® GO -sovellus on saatavana

iOS- ja Android-laitteille.
Android: 4.1 tai uudempi
iPhone/iPad (i0S): 11.0 tai uudempi.

» Google Play

#_ Download on the
@8 App Store


https://play.google.com/store/apps/details?id=online.softone.go
https://apps.apple.com/se/app/softone-go/id1296177419
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Sinulle tyontekija, joka ...

['yoskentelet
tilausten kanssa

TILAUSTEN KIRJAUS
Tilaus-sivulta 16ydat sinuun liittyvat tilaukset. Jos
sinulla on useita tilauksia, voit etsia oikean tilauk-
sen hakutoiminnon avulla. Haku voidaan tehda
missa tahansa kentassa, jonka tiedat erottavan
tilauksen muista, esim. lisatiedosta tai sisaisesta
tekstista. Uusi tilaus luodaan painamalla oikeas-
sa ylakulmassa olevaa + -painiketta.

Kun luot uuden tilauksen, voit kirjoittaa lisatie-
don, josta nakyy, mihin tyo viittaa. Jos asiakkaasi
on jo luotu, valitset sen, jota tilaus koskee. Kun
olet valinnut asiakkaan, paina Luo-painiketta, niin
saat yleiskuvan tilauksestasi ja voit aloittaa ajan
ja tuotteiden kirjaamisen.

TILAUSMALLI

Tilausmalli voi sisaltéad melkein kaikki tilauksen
sisaltamat tiedot. Tilausmalleja luovat SoftOne
GOn verkkosovelluksessa kayttajat, joilla on
siihen oikeus. Kaikki sovelluksen kayttajat voivat
kayttaa jo luotuja tilausmalleja.

AJAN KIRJAUS

Voit kirjata tilaukseen kayttamasi ajan painamalla
tilauksen Aikaraportointi -kohdassa olevaa +
-painiketta. Syo6tat sitten kayttdmasi ajan avau-
tuvaan ndkymaan. Varmista, etta sy6tit oikean
paivamaaran! Ulkoinen merkinta -kenttaan voit
kirjoittaa, mita olet tehnyt asiakkaan luona. Muis-
ta, ettd asiakas néakee tekstin laskussaan.

Sy6ta tunnit Laskutettava aika -kenttaan, jos
kenttaa ei taytetd automaattisesti. Kentta tayte-
taan automaattisesti, jos yrityksesi on ilmoittanut,
etta SoftOne GO tayttaa sen.

Laajennettu ajan kirjaus

Jos tilaukseen kaytetty aika on myds osa palk-
kaasi, sinun on annettava tiedot tuntiperusteesta
ja siitd, mista asiakasta veloitetaan. Syy-ken-
téssa ilmoitat, onko kyseessa normaali tyGaika
(oletus), poissaolo, matka-aika vai ylityo.

TUOTTEET

Voit kirjata tilaukseen kuuluvat tuotteet painamal-
la tuotteiden edessa olevaa + -painiketta. Voit
lisata tahan esim. tuotteet, jotka keraat autos-

ta. Jos yrityksesi kayttda EDI-palvelua, kaikki
tukkukauppiailta ostamasi materiaalit paatyvat
automaattisesti tilaukseen.

KULUT

Kirjaa tilaukseen kuuluvat kulut ja ilmoita, lasku-
tetaanko kuluista asiakasta. Valittavat kulutyypit
ovat yrityksesi ohjeiden mukaiset. Jos paatat kir-
joittaa ulkoisen merkinnan, se voidaan sisallyttaa
asiakkaan laskuun.

TARKISTUSLISTAT

Tarkistuslistojen + -painikkeen alta voit myos
lisata yritykseen maariteltyja allekirjoitettavia tar-
kistuslistoja. SoftOne GOn asetukset maarittavat,
litetd&nko tarkistuslista tilaukseesi oletuksena.
Jos sinulla on kysyttavaa, voit kysya asiasta
paakayttajalta.

KUVAT JA TIEDOSTOT

Voit liittda kuvia tilaukseen. Ne voivat olla kuvia
tydn tuloksesta tai jostakin, mika on tarkeaa valit-
taa asiakkaalle tai laskuttajalle. Kuvan yhteyteen
voi kirjoittaa oman kommentin.

Voit liittdd vain kuvia kamerasta/galleriasta,

et muita tiedostoja. Voit kuitenkin avata muita
tiedostomuotoja, jotka litetdan SoftOne GO
-verkkosovelluksesta.

RESURSOINTI

Aikatauluni -sivulla ndet paivan tai koko viikon
suunnitelman. Paivaa napsauttamalla nakyvat
paivan tehtavaan liittyvat tiedot tilausnumeron,
asiakkaan ja tehtavatyypin muodossa. Jos nap-
sautat tehtavaa, voit valita tilauksen nayttdmisen
tai tehtédvan muokkaamisen. Aikataulu-sivulla voit
nahda myos kollegojesi suunnitelmat. v



NAYTA KARTALLA

Tilauksen toimitusosoite voidaan nayttaa Google
Mapsissa, jotta paikalle 16ydetaan helposti tyéta
suoritettaessa.

MERKITSE VALMIIKSI

Kun kaikki tuotteet ja koko aika on kirjattu tilauk-
seen, tarkista, etta tiedot ovat oikein. Voit merkita
valmiiksi tuoterivit tai koko tilauksen. Kun kaikki
tuoterivit on merkitty valmiiksi, tilaus siirtyy Val-
mis-tilaan. Tama osoittaa, etta tilaus on valmis
laskutettavaksi. Tyonjohto voi tarkistaa tilauksen
ennen kuin se laskutetaan asiakkaalta.

AIKARAPORTTI
Saat aikarapotistasi hyvan yleiskuvan tilauksista-
si ja tydhon kayttamastasi ajasta. Naet jokaisen
tilauksen ja kirjaamasi ajan. Jos haluat lisata
tilaukseen tunteja, valitse oikea tilaus painamalla
oikeassa yléakulmassa olevaa + -painiketta. Aika-
raportti ndytetaan aina viikkokohtaisesti.

Kayta nuolia siirtyaksesi ajassa eteen- tai
taaksepain. Paiva muutetaan painamalla vastaa-
vaa paivamaaraa.

ASIAKKAAT
Voit lisata uusia asiakkaita sovellukseen Asiak-
kaat-sivulla. Naet luodut asiakkaat ja voit etsia
niiden joukosta. Voit lisdta uuden asiakkaan
painamalla oikeassa ylakulmassa olevaa +
-painiketta.

KAYTTOOHJEET
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Sinulle tyontekija, joka ...

Rall‘pm'toit

tyoaikaa

PERUSAIKATAULU
Perusaikataulussa nakyvat viikoittaiset tyotuntisi
tydsopimuksesi ja aikataulujaksosi mukaan ilman
kalenterikuukausiin tehtyjd muutoksia ja pyha-
paivia.

SUUNNITELTU AIKATAULU
Suunniteltu aikataulusi voidaan nayttaa paiva-,
viikko- tai kuukausindkymassa. Vapaat vuorot,
joihin voit jonottaa, nakyvat nakyman yldosassa.
Kollegoidesi aikataulut ndytetddn samassa naky-
massa, jos yrityksesi on antanut sinulle paasyn
niihin. Voit my6s nahda suunnitellut vuorosi
tyévuoroissa.

Kolme pistetta oikeassa ylakulmassa antaa
sinulle suorat linkit esim. lomahakemukseen,
poissaoloilmoitukseen ja ilmoitukseen kaytetta-
vyydesta. Kolmen pisteen vieressa olevasta
symbolista paaset suodattimeen, jossa voit valita
lajittelun ja useita muita asetuksia. Aikataulussa
on keltaisia, punaisia ja oransseja merkintéja. Eri
symbolien selitykset 16ytyvat oikeassa ylakulmas-
sa olevan kysymysmerkin alta.

AIKANI
Toteutunut tydaikasi nakyy Aikani -sivulla. Aika
naytetaan tunteina ja minuutteina. Tauko nakyy
sulkeissa. Monet yritykset kayttavat termia
"hyvaksytty aika”, ja tdma on aika, joka on valmis
ilmoitettavaksi palkanlaskentaan. Painamalla
paivaa naet seka paivan suunnitellun etta toteu-
tuneen ajan

Muuta tyoaikaa

Jos et ole tydskennellyt suunnitellun ty6aikasi
mukaisia tunteja, voit muuttaa tyon aloittamis- tai
lopettamisaikaasi. Voit myds muuttaa sita, kuinka
pitka tauko sinulla oli paivan aikana.

POISSAOLO JA YLIMAARAINEN TYOAIKA
Kirjaa ylimaarainen tyoaika
Normaalin tybajan ulkopuolella suoritettava tyd
ilmoitetaan ylimaaraisena tydaikana. limoita ajat,
joina olet tehnyt lisatyota, ja syy siihen.

Lisatydajan yhteyteen voidaan kirjoittaa seli-
tys. Esitettaviin syihin ja siihen, onko selitys ilmoi-
tettava, sovelletaan SoftOne GO:ssa yrityksellesi
asetettuja kaytantoja ja saantoja.

Kirjaa poissaolosi

Poissaolo voidaan ilmoittaa koko paivaksi tai
osaksi paivaa. limoita poissaoloaika ja poissaolon
syy. Valittavissa olevat syyt riippuvat tyosuhtee-
seesi liittyvistd sadnnoksista.

limoita poissaolo

Kaytéat poissaoloilmoitusta voidaksesi ilmoit-
taa omasta sairaudestasi tai lapsesi hoidosta
enintdan 2 paivaa etukateen. Poissaoloilmoitus
tarkoittaa, ettd suunniteltu vuorosi nakyy tyo-
vuorosuunnittelussa siten, etta siihen tarvitaan
sijainen.

Talla tavalla kollegasi voivat asettua jonoon
sijaiseksi vuoroosi ja henkildstdvastaava voi
hallita poissaoloja sujuvasti ja nopeasti. Yrityksilla
on yleensa kaytanto, etta SoftOne GO -poissa-
oloilmoituksen ohella sinun on myds otettava
yhteytta esimieheesi sahkdpostitse tai puhelimit-
se. Poissaolot ilmaistaan punaisella merkinnalla
aikataulussasi ja aikaraportissasi.

Poista poikkeamat

Jos haluat muuttaa paivaan tekemiasi muutoksia
riippumatta siitd, onko kyseessa lisatydaika vai
poissaolo, voit kayttaa tata toimintoa. Se palaut-
taa ty6ajan suunnitellun aikataulun mukaiseksi.
Toiminto 16ytyy Aikani -sivulta.



HYVAKSY AIKASI
Kun olet tarkistanut kuukauden tapahtumat, voit mer-
kité paivat valmiiksi. Tama voidaan tehda paivakoh-
taisesti tai koko kuukaudelta kerralla. Kéyta kohtaa
"Aikani yhteenveto” merkitaksesi koko jakson hyvak-
sytyksi kerralla. Eri yrityksilla on erilaiset kdytannot
sen suhteen, onko aika merkittdva hyvaksytyksi ja
mita kasite "Valmis” tarkoittaa. Paivat, joita ei ole
merkitty hyvaksytyksi, nékyvat yleensa punaisina.

HALUATKO TYOSKENNELLA ENEMMAN?

Kaytettavyys
Kun annat paivamaarat ja kellonajat, jolloin olet val-
mis tyoskentelemaan lisatunteja, henkildstévastaava
nakee tdman tyévuorosuunnittelussa. Voit osoittaa
milloin voit tydskennelld, seka milloin et voi tydsken-
nella.

Kaytettavyys voidaan maarittda koko paivaksi tai
osaksi paivaa. Vihrea tarkoittaa, etta haluat tydsken-
nelld enemman, kun taas punainen tarkoittaa, ettet
voi tehda lisatyota. Paina kolmea pistetta Aikataulu-
ni-sivun oikeassa ylareunassa ja kayta Saatavuus
-sivua.

Vapaa vuoro
Vapaat vuorot nakyvat aikataulun yldosassa. Voit
osoittaa haluavasi tehda vapaan vuoron asettumalla
jonoon sijaiseksi. Paina vuoroa ja vastaa, etta haluat
tdman vuoron aikataulusuunnittelussa.
Henkiléstdvastaavanne nakee nyt, ettd haluat
tehda lisatyota talla vapaalla vuorolla. Jos saat
vuoron, saat tastd GO Viestit -ilmoituksen ja vuoro
siirtyy aikatauluusi.

Tyévuoropyynto

Voit vastaanottaa tydvuoropyyntdja henkilostosta
vastaavalta henkildlta. Loydat tydvuoropyynnét GO
Viestit -postilaatikostasi. Tydvuoropyyntd lahetetdan
tyévuorosta, jolle tarvitaan sijaista. Yksi ja sama
pyynt6 voidaan lahettéa useille eri ihmisille samanai
kaisesti. Ensimmainen henkild, joka vastaa kylla, saa
vuoron aikatauluunsa.

KETKA OVAT LASNA?
Lasnaolotaulukosta naet kollegasi, jotka ovat tulleet
téihin. Tata kayttavat paaasiassa yritykset, joissa
tydaika kirjataan lasnaoloksi ilmoittamalla, milloin
tullaan téihin ja milloin lAhdetaan kotiin.

KAYTTOOHJEET

Navigointi

Voit napauttaa suoraan paivia ja pai-
vamaaria tai selata nuolinappaimilla
jaksoja taaksepain tai eteenpain.
Sivu voidaan valita kotisivuksi
Asetukset-sivulta.
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Sinulle tyontekija, joka ...

Raportoit vain
poikkeamat ...

SUUNNITELTU TYOAIKA
Suunniteltu tybaikasi voidaan nayttaa paiva-,
viikko- tai kuukausindkymassa. Tyotovereidesi
aikataulut naytetdan samassa ndkymassa, jos
yrityksesi on antanut sinulle paasyn niihin. Voit
myd&s nahda suunnitellun tybaikasi tydvuoroissa.

Kolme pistetta oikeassa ylakulmassa antaa
sinulle suorat linkit esim. lomahakemukseen tai
poissaoloilmoitukseen. Kolmen pisteen vieressa
oleva symboli antaa sinulle paasyn suodattimeen,
jossa voit valita lajittelun ja useita muita asetuk-
sia. Aikataulussa on keltaisia, punaisia ja orans-
seja merkintdja. Eri symbolien selitykset 16ytyvat
oikean yldkulman kysymysmerkin alta.

AIKANI
Toteutunut ty6aikasi nakyy Aikani -sivulla. Aika
naytetaan tunteina ja minuutteina. Tauko nakyy
sulkeissa. Monet yritykset kayttavat termia
"hyvaksytty aika”, ja tdma on aika, joka on valmis
ilmoitettavaksi palkanlaskentaan. Painamalla
paivaa naet seka paivan suunnitellun etta toteu-
tuneen ajan.

Muuta tyoaikaa

Jos et ole tydskennellyt suunnitellun tydaikasi
mukaisia tunteja, voit muuttaa tyon aloittamis- tai
lopettamisaikaasi. Voit muuttaa myds sita, kuinka
pitka tauko sinulla oli paivan aikana.

POISSAOLO JA LISATYOAIKA
Normaalin tyéajan ulkopuolella suoritettava ty®
ilmoitetaan ylimaaraisena tybaikana. limoita ajat,
joina olet tehnyt lisaty6ta, ja syy siihen.

Lisatydajan yhteyteen voidaan kirjoittaa
selitys. Esitettaviin syihin ja siihen, onko selitys
ilmoitettava, sovelletaan SoftOne GO:ssa yrityk-
sellesi asetettuja kaytantdja ja saantoja.

Kirjaa poissaolosi

Poissaolo voidaan ilmoittaa koko paivaksi tai osak-
si paivaa. limoita poissaoloaika ja poissaolon syy.
Valittavissa olevat syyt riippuvat tydsuhteeseesi
liittyvista sadnnoksista.

Poista poikkeamat

Jos haluat muuttaa paivaan tekemasi muutoksia
riippumatta siita, onko kyseessa lisatydaika vai
poissaolo, voit kdyttaa tata toimintoa. Se palaut-
taa ty0ajan suunnitellun aikataulun mukaiseksi.
Toiminto 16ytyy Aikani -sivulta.

HYVAKSY AIKASI
Kun olet kirjannut kuukauden poikkeamat, sinun
on merkittava paivat valmiiksi osoittaaksesi, etta
kuukausi on valmis. Esimiehesi nakee sitten, etta
olet viimeistellyt kuukauden tapahtumat ja voi
siten hyvaksya poikkeamat ennen palkanlasken-
taa.

Kayta Aikani -toiminnon yhteenvetokohtaa
merkitaksesi koko jakson hyvaksytyksi kerralla.
Paivat, joita ei ole merkitty hyvaksytyksi, nakyvat
yleensa punaisina, kun taas jo valmiit paivat
naytetdan yleensa sinisella. Eri yrityksilla voi olla
eri vareja.

Yhteenvedon kautta voit myos 1&ahettéda loma-
hakemuksia ja kirjata poissaolopaivia.



Navigointi

Voit napauttaa suoraan paivia ja
paivamaaria tai selata nuo-
lindppaimilla jaksoja taaksepain
tai eteenpain. Sivu voidaan vali-
ta kotisivuksi Asetukset-sivulta.

KAYTTOOHJEET
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Sinulle

tyontekijana

HAE VAPAATA
Kayttajana voit luoda uusia lomahakemuksia
ja nahda myos lahettamiesi hakemusten tilan.
Lomahakemuksen voi tehda joko pidemmaksi
ajanjaksoksi tai muutamaksi tunniksi. Valittavissa
olevat vapaan syyt ja taytettavat kentat riippuvat
yrityksen asetuksista SoftOne GO:ssa.

Yleisia syita, jotka voidaan valita, ovat loma,
vanhempainloma ja virkavapaa. Joitakin syita
voidaan kayttaa vain kokonaisille paiville, kun
taas toiset soveltuvat osaan paivasta. Voit myos
kirjoittaa lisatietoja, jotka naytetaan lomahake-
musten kasittelysta vastaavalle henkildlle. Aika-
taulussasi ndkyy punainen piste niilla péivilla,
joille olet hakenut lomaa.

Kun henkiléstévastaava on kasitellyt loma-
hakemuksen, saat siitd GO Viestit -sdhkdpostin.
Lomahakemus voidaan hyvaksya tai hylata. Jos
olet tehnyt hakemuksesi pidemmalle ajanjaksol-
le, saattaa olla, ettd jotkut paivat hyvaksytaan ja
muut paivat hylataan.

SALDO
Léydat taalta esim. liukuvan tydajan ja ylitdiden
ajantasaiset saldot. Naytettavat saldot riippuvat
tydehtosopimuksestasi ja tydsopimuksestasi.
Taukoa osoittava saldo kertoo, kuinka paljon
taukoaikaa on jaljella paivakohtaisesti. Kaanny
sovelluksen padkayttajien puoleen, jos jokin sal-
doistasi puuttuu tai jos yksinkertaisesti ihmettelet
naytettavaa arvoa.

KOLLEGAT
Kaytettavissasi on luettelo, jossa on yrityksessa
tydskentelevien kollegoidesi yhteystiedot. Nap-
sauttamalla luettelossa olevaa kollegan nimea
paaset useisiin erilaisiin viestintdkanavoihin, jotka
on liitetty kuhunkin kollegaan, esim. puhelinnu-
meroon tai sdhkdpostiosoitteeseen. Voit etsid ja
lajitella luettelon eri tehtavien mukaan Ioytaaksesi
oikean kollegan.
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Sinulle, joka olet
VASTUUSSA SCULAAVISEA ...

RESURSOINTI
Sina, joka olet vastuussa tilausten resursoinnista,
naet paiva- tai vikkonakymassa, ketka tyonte-
kijoistasi ovat aikataulun perusteella valmiita
tydskentelemaan. Taalla ndkemasi tyontekijat
riippuvat kayttajaan ja rooliin liitetyista kayt-
téoikeuksista. Jos tarkastelet taman paivan
paivamaaraa paivanakymassa, naet kuluvan kel-
lonajan katkoviivana. Poissaolo voidaan nayttaa
punaisella aikataulutuksessa.

Oikeassa yléakulmassa olevien pisteiden alla
on useita toimintoja, joita voit kayttaa. Esimerkki
tallaisesta toiminnosta on, etta voit luoda uusia
tybvuoroja ja sijoittaa ne aikatauluun.

Pisteiden vasemmalla puolella on suodattimen
symboli. Maarita itsellesi sopiva suodatus, esim.
lajittelujarjestys, naytettavien tehtavatyyppien
valinta tai naytettavien tyontekijdiden valinta.

Viikkonakymassa nakyy punaisia merkintéja,
jos poissaoloa on haettu.

AIKATAULUTETTU TILAUS
Kun painat yksittaista paivaa, naet aikataulun yk-
sityiskohdat. Valikko antaa sinulle useita erilaisia
vaihtoehtoja.

Paivéakohtainen aikataulu

Kun napsautat jonkun tydntekijan paivaa aika-
tauluissa, naet sen paivan aikataulun mukaisen
tydajan ja tyontekijalle aikataulutetut tilaukset.

Nayta tilaukset

Jos napsautat tilausta, voit tarkastella tehtavan
yksityiskohtia. Naytettavat tiedot sisaltavat tilaus-
numeron, asiakkaan ja tehtavatyypin




Navigointi

Voit napauttaa suoraan paivia

ja paivamaaria tai selata nuo-
lindppaimilla taakse- tai eteenpain
jaksossa. Sivu voidaan valita
aloitussivuksi Asetukset-sivulta.
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Sinulle, joka olet
VASTUUSSA SCULAAVISEA ..o

TYOVUOROSUUNNITTELU
Sina, joka olet vastuussa henkildstosta, naet pai-
va- tai vilkkkonakymassa, ketka tyontekijoistasi on
aikataulun perusteella valmiita tyéskentelmaan.
Taalla ndkemasi tydntekijat riippuvat kayttajaan
ja rooliin liitetyista kayttdoikeuksista. Vapaat
tyévuorot, joihin tarvitaan tyontekija, nakyvat
nakyman yldosassa vapaiden vuorojen rivilla.

Jos tarkastelet taman paivan paivamaaraa
paivanakymassa, naet tamanhetkisen kellonajan
katkoviivana. Poissaolo nakyy suunnitelmassa
punaisella vuorotyypissa.

Oikeassa ylakulmassa olevien pisteiden alla
on useita toimintoja, joita voit kayttaa. Esimerkki
tallaisesta toiminnosta on, etta voit luoda uusia
vuoroja ja sijoittaa ne suunnitelmaan. Pisteiden
vasemmalla puolella on suodatinsymboli. Maarita
itsellesi sopiva suodatus, esim. lajittelujarjestys,
naytettavien vuorotyyppien valinta tai naytetta-
vien tydntekijéiden valinta.

Viikkonakymassa nakyy keltaisia, punaisia ja
oransseja merkintdja, jos se sisaltaa toivottuja
vuoroja tai poissaolohakemuksi

MUUTOKSET TYOVUOROISSA
Kun painat paivaa, voit tehda muutoksia aika-
tauluun. Valikko antaa sinulale useita erilaisia
vaihtoehtoja.

Vapaat vuorot

Vapaat vuorot ovat aikataulun yldosassa olevalla
rivilla olevia vuoroja. Jos tydntekijoita on jonotta-
massa vapaata vuoroa, ndkyy vuoron vieressa
keltainen merkinta. Voit ndhda vuoroa jonottavat
tyontekijat painamalla vuoroa ja valitsemalla
sitten valikosta Katso vuoro. Jos haluat antaa
vuoron jollekin tyontekijoista, paina tyonteki-

jan nimea. Jos tyontekijalla ei ole tarvittavaa
patevyytta tai jos tdma vuoro rikkoisi yrityksen
asettamia tydaikasaantoja, saat siita varoituksen.

Vapaata vuoroa jaettaessa vuoro siirretdan
automaattisesti vapaita vuoroja koskevalta rivilta
tyontekijan aikatauluriville. Tyontekija nakee
taman vuoron aikataulundkymassaan. Kaikki
vuoroa jonottaneet tyontekijat saavat GO Viestit
-sahkopostin, jossa on tieto siitd, ettd vuoro on
varattu.

Tyévuoropyynto
Jos sinulla on tyévuoro, joka on taytettava, voit
lahettaa tydvuoropyynndn. Tydvuoropyyntd lahe-
tetdan GO Viestit -sédhkdpostina valituille tyon-
tekijoille. Tydntekija, joka vastaa ensimmaisena
kylla, saa automaattisesti vuoron aikatauluunsa.
Luo tyévuoropyyntd painamalla tydvuoroa ja
valitsemalla valikosta Laheta tyévuoropyynto.
Voit valita tyontekijoéiden erittelyn vuorolajin, tai-
tojen, tyoaikaa koskevien saantdjen ja ilmoitetun
kaytettavyyden perusteella. Ennen kuin lahetat
tybévuoropyynndn, voit kirjoittaa lisatietoja, joka
lahetetaan valituille tydntekijoille.

Uusi tyévuoro

Voit lisatd uusia vuoroja aikataulun oikeassa
ylakulmassa olevan symbolin alta. Voit myos
painaa suoraan aikataulussa olevaa tyhjaa pai-
vaa. Valitse paivamaara ja maarita, milloin vuoro
alkaa ja paattyy.

Voit merkita vuoron ylimaaraiseksi vuoroksi
tai sijaisuudeksi, jos sellainen on ajankohtainen
yrityksessasi. Valitse vuorolaji painamalla vuoro-
lajia.

Aikataulutyyppi valitaan vain, jos vuoro on
laskettava esim. lisdajaksi. Jos tydvuorossa on
useita erityyppisia vuoroja tai taukoja, merkitset
tdman painamalla oikeassa yldkulmassa olevaa
plussaa.

Kun vuoro on luotu, valitset oikean tydntekijan
ennen tallentamista.



Muokkaa vuoroa

Kun painat paivaa aikataulusta, voit valita
valikosta, ettd vuoroa muokataan. Voit muokata
kaikkea valitsemaasi samalla tavalla kuin luodes-
sasi uuden vuoron sovelluksessa, voit esim.
lisata taukoja tai muuttaa aikoja tai vuorotyyp-
peja.

Poista vuoro

Paina vuoroa, jonka haluat poistaa. Valitse vali-
kosta Poista vuoro. Sinulta kysytaan, haluatko
poistaa vain valitun vuoron vai kaikki linkitetyt
vuorot. Voit myds peruuttaa toimenpiteen, jos

et haluakaan tehda sita.

Navigointi

Voit napauttaa suoraan paivia
ja paivamaaria tai selata nuo-

linappaimilla taakse- tai eteenpain
jaksossa. Sivu voidaan valita
aloitussivuksi Asetukset-sivulta.
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Sinulle, joka olet
vastuussa seuraavista ...

VAPAAHAKEMUKSET
Tyéntekijoiden vapaahakemukset I6ytyvat sivulta
Hyvaksy vapaa. Vapaa voidaan hyvaksya tai
hakemus voidaan hylata. Jos hakemus koskee
useita paivia, voit hyvaksya tai hylata paivan
kerrallaan.

Jos vapaa on korvattava sijaisuudella, voit
valita korvaavan sijaisen samalla kun kasittelet
hakemusta. Vuoro siirtyy sitten automaattisesti
sijaisen aikatauluun. Voit my6s valita, etta ha-
kemuksen tyévuoro nakyy aikataulussa Vapaana
vuorona. Muut tyontekijat voivat jonottaa korvaa-
maan tyévuoron aikataulusuunnitelmassa.

Tyontekijat saavat GO Viestit -postin, jossa on
tiedot siita, onko heidan hakemuksensa hyvak-
sytty vai ei.

LASKUNTARKASTUS
Laskujen tarkastuksesta tai hyvaksynnasta vas-
taavana henkildéna voit valita, vastaanotetaanko
viesti ja ilmoitus SoftOne GO -ohjelmassa heti,
kun lasku tulee tarkastettavaksi. Kayttaja, joka
rekisterdi laskun sen saapuessa, voi maarittaa,
|ahetetdanko hyvaksyntailmoitus asianomaisille,
kun hyvaksyntdprosessi aloitetaan. On myds
mahdollista maarittda ryhmittain, [ahetetadanko
ilmoitus.

Laskuntarkastus-sivulla nakyvat tarkastet-
tavat/hyvaksyttavat laskut. Hyvaksyt tai hylkaat
laskun painamalla laskua. Voit my0s kirjoittaa

kommentin tarvittaessa. Jos paatat hylata laskun,

sinun on aina kirjoitettava selvitys syysta.

HYVAKSY AIKA
Jos sinulla on tydntekijéita, jotka tydskentelevat
yleensa suunnitellun tyéajan mukaisesti ja joilla
on vahan poikkeamia, voit kayttaa hyvaksyn-
nan yleiskatsausta. Yleiskatsausta kaytetaan
eniten niilla tydntekijoilla, jotka rekisterdivat vain
poikkeamat, joka on yleista esimerkiksi toimihen-
kiloilla.

Naytettava ajanjakso ja hyvaksyntatason nimi
riippuu siitd, kuinka SoftOne GO on maaritetty
yrityksellesi.

Paivat, jotka on hyvaksyttava, ovat usein
punaisia tai sinisia. Voit hyvaksya tyontekijoiden
ajat suoraan yleiskatsauksessa tai napauttamalla
tydntekijaad ndhdaksesi paivittaiset ajat tarkem-
min.

TALOUDELLINEN TILANNE
Sivulla "Tilannekatsaus” voit talousvastaava-
na ndhda esim. avoimet tarjoukset ja tilauk-
set, maksamattomat laskut ja erdantyneet
maksut.
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Viesti

CNEMMAN oo

GO VIESTIT
GO Viestit on SoftOne GO -sovelluksen sisdinen
sahkoéposti. Voit halutessasi ohjata tdamantyyppi-
sen sahkopostin toiseen ulkoiseen sahkdposti-
osoitteeseen.

GO Viesteja voidaan kayttaa suoraan kommu-
nikointiin kollegojesi kanssa sovelluksen kautta.
Sahkodposti voidaan luoda tai lukea SoftOne GO
-verkkosovelluksen kautta.

GO Viesti voidaan luoda automaattisesti
SoftOne GOn ominaisuuksien avulla. Soft-

Onen asetukset maarittavat, mita sahkdposteja
kayttajana vastaanotat. Ota yhteytta yrityksesi
paakayttajaan, jos sinulla on kysyttavaa tasta.
Esimerkki automaattisesti luotavasta GO Vies-
tista on jos henkil6tietoihisi tehdaan muutoksia
SoftOne GOssa. Tata kautta voidaan myds
lahettad erilaisia muistutuksia hyvaksymisista ja
laskuntarkastuksista.

Naet suoraan sovelluksen valikosta, jos sinulla
on uusi lukematon GO Viesti. Tdma osoitetaan
valikossa olevalla numerolla.

Tassa sahkopostitoiminnossa voit luoda uusia
sahkoposteja, vastata sdhkdposteihin ja poistaa
sahkoposteja. Sahkopostit on jaettu saapunei-
den kansioon ja lahetettyihin viesteihin erillisella
valilehdella. Luo uusi sdhkdposti painamalla
plus-painiketta oikeassa ylakulmassa. Kun
kirjoitat uutta sdhkdpostia, voit etsia yrityksessasi
oikean vastaanottajan hakutoiminnon avulla. Voit
lahettaa sahkopostia usealle henkildlle samanai-
kaisesti.

TIEDOTTEET
SoftOne GO -sovellusta kaytetaan tiedotteiden
lahettdmiseen yrityksessasi tai yrityksellesi. Tie-
dotteet voivat olla sisaisia ja koskea kokouksia,
inventaariota tai yksinkertaisesti kaikkea, mika on
aiemmin ilmoitettu ilmoitustauluilla tai [&hetetty
kirjeena tai vain sahkopostina.

Kaikki uudet tiedotteet paatyvat sivulle nimella
Uusi. Naet suoraan sovelluksen valikosta, jos
sinulla on uusia lukemattomia tiedotteita. Tama
osoitetaan valikossa olevalla numerolla. Kun olet
lukenut tiedotteet, ne paatyvat Sisainen-sivulle,
jos ne ovat peraisin omasta yrityksestasi.
Lahetdmme SoftOnelta tiedotteita, jotka on
tarkeda lukea kayttajaroolisi kannalta. Tiedotteet
koskevat esimerkiksi uusia toimintoja tai saan-
témuutoksia.

Sisaisia tiedotteita sisaltavat viestit luodaan
SoftOne GO -verkkosovelluksessa. Taman voivat
tehda vain kayttajat, joilla on oikeat kaytto-
oikeudet. Tiedotteet voidaan nayttaa tietylla
ajanjaksolla, nayttaa vain tietyille kayttajille ja
lahettda myds push-ilmoituksena.

DOKUMENTIT
Dokumentit, joita yrityksesi haluaa jakaa, 16ytyvat
taalta. Usean kayttajan kaytettavissa olevat
dokumentit I6ytyvat Yleiset-valilehdelta, kun taas
henkil6kohtaisesti sinulle kuuluvat dokumentit
l16ytyvat Omat-valilehdelta.

Esimerkki yleisista dokumenteista voi olla
henkildstdpolitiikka, kun taas henkilékohtainen
dokumentti voi olla ty6todistus. Lukemattomat
dokumentit naytetaan lihavoidulla otsikolla. Naet
suoraan sovelluksen valikosta, jos sinulla on uu-
sia lukemattomia dokumentteja. Tama osoitetaan
valikossa olevalla numerolla.



Luettu ja
ymmiirretty

Kaikki sahkopostit, tiedotteet

ja asiakirjat voidaan merkita
vaatimuksella, etta sinun on
kayttajana vahvistettava, etta
olet lukenut ja ymmartanyt lahe-
tetyt tiedot.
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Lisatictoja...

ASETUKSET
Asetukset-sivulla teet omat henkilokohtaiset
sovellusasetuksesi.

ALOITUSSIVU
Voit valita, minka sivun haluat sovelluksen
aloitussivuksi. Valitse Asetukset-sivulta "Vaihda
aloitussivu”. Merkitse haluamasi sivu aloitussivuk-
si ja napauta sitten Tallenna.

Tallentamisen jalkeen voit nayttda muut sivut
napsauttamalla vasemmassa ylakulmassa olevaa
kolmea viivaa. Naytettavat sivut ja toiminnot riip-
puvat siitd, mitka kayttdoikeudet sinulla on kaytta-
jana ja missa roolissa olet kirjautunut sisaan.

YHTEYSTIEDOT
Tayta henkilokohtaiset tietosi ja paivitéa ne, mikali
ne muuttuvat. Silloin esimiehellasi ja yrityksellasi
on aina viimeisimmat tiedot sinusta. SoftOne GO
-sovelluksen paakayttaja kertoo sinulle yrityksesi
kaytanndista, esim. tieto lahiomaisesta voi olla
tarked, jos sinulle tapahtuu jotain tydpaikalla.

YRITYS JA ROOLI
Sovelluksen kadyttajana sinulla voi olla useita
rooleja, joihin liittyy erilaisia vastuita ja oikeuksia.
Voit olla yhtaalta tyontekija ja toisaalta vastuussa
laskujen hyvaksynnasta tai henkilostosi aikara-
porttien hyvaksymisesta.

Asetukset-kohdassa voit muuttaa yritysta tai
roolia. Voit muuttaa yritysta tai roolia myds suo-
raan valikossa napauttamalla suoraan yrityksen tai
roolin nimeé valikon vasemmassa alakulmassa.

KAYTTAJAASETUKSET
Sinulla voi kayttajana olla henkilokohtaisia
asetuksia sovelluksen eri toiminnoille. Yleisa-
setukset, joihin voit vaikuttaa, |6ytyvat taalta.
Esimerkkina on toiminto, jossa osa-aikatydnteki-
jana tai tuntityontekijana voit osoittaa haluavasi
lisdvuoroja. Jos valitset taman asetuksen, paaset
luettelon karkeen, kun sijaisia tarvitaan ja kun
vapaita vuoroja jaetaan.

VAIHDA TILIA
Konsernimuotoisissa yrityksissa tydskentelevat,
esim. aluejohtajien kaltaiset kayttajat, voivat vaih-
taa alueiden valilla tédssa toiminnossa. Esimies,
joka esim. on vastuussa useista eri myymaldista
voi vaihtaa myymalaa tdman sivun kautta.

KIRJAUDU ULOS
Jos painat Kirjaudu ulos, sinut ohjataan sovel-
luksen kirjautumissivulle. Jos kirjaudut kokonaan
ulos sovelluksesta, et voi vastaanottaa mitaan
push-ilmoituksia SoftOne GO:lta.
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SoftOne

TUKHOLMA
Drottninggatan 33
Box 596

101 31 Stockholm
+46 (0)771 556 900

VANTAA
Perintdkuja 4, 4. krs
01510 Vantaa

+358 (0)9 3507 750



	Knapp 7: 
	Knapp 5: 


