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ANVANDARGUIDE 3

Vi a@r glada over att just du ar

en av de 90 000 personer som
anvander var mobilapp SoftOne GO.

Vart mal ar att géra din upplevelse i appen

sa smidig och enkel som mdjligt. Vi jobbar
hart for att du ska fa ett digitalt arbetsverktyg
i teknisk framkant som férenklar din vardag,
oavsett om du anvander appen som anstalld
eller som ansvarig for olika funktioner inom er
verksamhet.

Vi har tagit fram den héar broschyren for att
ge dig en dverblick dver appens funktioner. Vi
har ocksa inkluderat andra ténkbara rad och
information for att stétta dig i ditt arbete.
Valkommen till SoftOne GO!

Onskar
Teamet pa SoftOne




Har du fragor?

Kontakta da din verksamhets SuperUsers av SoftOne GO. De ar kon-
taktpunkten mellan din verksamhet och SoftOnes avdelning for Service
& Kvalitet. De har utbildning i SoftOne GO och kanaliserar fragor fran
hela verksamheten. Darmed bygger de upp en stor systemkompetens
och kan férhoppningsvis hjalpa dig. Behéver de hjalp, star vara Produkt-
specialister redo att hjalpa dem med din fraga!

Vilka funktioner och behérigheter du har i appen styrs av din
verksamhets policys och systemuppsattning. Mobilappen uppdateras
I6pande. Du kan lasa om nyheterna under funktionen ”Information” fran
SoftOne har i appen.

Var med och paverka utvecklingen av framtidens arbetsverktyg

Vi vill géra mobilappen sa bra som méjligt och du som anvandare av
SoftOne GO mobilapp sitter pa vardefull kunskap. Vill du vara med och
paverka utvecklingen av appens funktioner och design? Onskemal om
forandringar och nya funktioner kan era SuperUsers sanda till oss pa
SoftOne. Du ar ocksa valkommen att ga med i var referensgrupp som
traffas digitalt tva ganger per ar.

Anmal ditt intresse till mobilapp@softone.se.

Tillsammans skapar vi framtidens arbetsverktyg!


mailto:marknad%40softone.se?subject=

1.

2.

3.

4.

6.

A

8.

ANVANDARGUIDE

KOM IGANG
Ladda ner appen
Oppna aktiveringsmail
Logga in
SSO
Uppstart
Tekniska krav

FOR DIG SOM ANSTALLD SOM ...
Rapporterar pa order

Orderregistrering

Ordermall

Tidregistrering

| Utokad tidregistrering

Artiklar

Utlagg

Checklistor

Bilder och filer

Orderplanering

ROT/RUT/Gron teknik

Visa pa karta

Klarmarkera

Tidrapport

Kunder

Rapporterar enligt schema

Grundschema

Planerat schema

Min tid

‘ Andrad arbetstid
Utlagg

Franvaro och extra arbetstid
Rapportera extra arbetad tid
Rapportera din franvaro
Anmal franvaro
Ta bort avvikelser

Klarmarkera din tid

Onskar du arbeta mera?

Tillganglighet

Ledigt pass

Passforfragan

Erbjud pass och 6nska pass

Vilka ar narvarande?

| Registrera egen nérvaro

Rapporterar endast avvikelser

Planerad arbetstid

Utférdarbetstid

| Andrad arbetstid

Franvaro och extra arbetstid
Rapportera extra arbetstid
Rapportera din franvaro
Ta bort avvikelser
Utlagg

Klarmarkera din tid

Ansok om ledighet
Din I16n

Saldon

Kollegor

10

12

14

Orderplanering
Planerad order
‘ Dagens planering
Visa order
Planerad bemanning
Forandringar i bemanningen
Lediga pass
Passforfragan
Nytt pass
Redigera pass
Ta bort pass
Erbjudna pass
Ledighetsansokningar
Fakturaattest
Attestera tidsrapporter
Ekonomiska laget

FOR DIG SOM AR ANSVARIG FOR ...

16

KOMMUNICERA MERA GENOM ...
GO Mail

‘ Information
Dokument

22

LAR DIG MERA

24

3



ANVANDARGUIDE

1. Ladda ner appen

2. Oppna
aktiveringsmail

3. Logga in

Nu har du tillgang ¢ill
en enklare arbetsdag!




Kom igang

LADDA NER APPEN
Ladda ner appen till din telefon. Appen heter
SoftOne GO och laddas ner via Google Play eller
App Store.

OPPNA AKTIVERINGSMAIL
Som ny anvandare av SoftOne GO sa kommer
du att fa ett aktiveringsmail. Detta mail kommer
fran SoftOne till din mailadress. | mailet finns en
lank som leder dig till en registreringssida som
heter Ny anvandare. Pa denna sida ska du ange
ditt anvandarnamn och I6senord.

Aktiveringsmailet skickas till den mailadress
som ar angiven som kontaktuppgift for dig i
SoftOne GO. Det ar din verksamhets SuperUsers
som vet vilken adress som ar knuten till dig som
anvandare.

LOGGA IN
Oppna appen i din telefon fér att logga in.
Anvand dina inloggningsuppgifter som du fick
information om i ditt aktiveringsmail. Vanligt
anvandarnamn ar ditt anstallningsnummer foljt
av @ samt din verksamhets avtalsnummer hos
SoftOne, exempel 12345@1000.

ANVANDARGUIDE 7

SSO

Om ni anvander SSO (Singelinloggning) sa far
du information av din verksamhets SuperUsers
om vilka uppgifter du ska anvanda for inloggning.
Det ar vanligt att din mailadress anvands som
anvandarnamn, utan lésenord vid inloggning i
SoftOne GO. Genom SSO ar du redan en verifierad
anvandare.

UPPSTART
Boérja med att valja vilken sida du 6nskar att ha
som startsida. Denna sida kommer att 6ppnas
automatiskt nasta gang som du gar in i appen.
Du kan alltid byta startsida senare.

Efter att du sparat sa kan du klicka pa de tre
strecken hogst upp i vanstra hornet for att fa fram
dvriga sidor. Vilka sidor och funktioner som visas
beror pa vilka behérigheter du har som anvandare,
samt vilken roll du ar inloggad som.

SoftOne® GO App finns tillgéanglig
for iOS och Android.
Rekommenderat: Android 11, iOS 13
(iPhone/iPad) eller senare
Minimikrav: Android 4.1, iOS 11
(iPhone/iPad)

ETITON
» Google Play

#_ Download on the
@8 App Store




S ANVANDARGUIDE

For dig som anstalld som ...

Rapporterar

pa order

ORDERREGISTRERING
Pa sidan Order finner du de ordrar som ar knutna
till dig. Om du har manga ordrar sa kan du
anvanda sokfunktionen for att hitta till ratt order.
Sokningen kan goras pa nagot falt som du vet
sarskiljer ordern fran andra, t.ex. markning eller
interntext. En ny order skapas genom att trycka
pa pluset langst upp till hdger.

Nar du skapar en ny order sa kan du ange en
markning som visar vad arbetet syftar pa. Om din
kund redan finns upplagd sa valjer du den som
ordern galler. Nar du valt att trycka pa Skapa sa
far du fram en 6versikt av din order och kan borja
registrera tid och artiklar.

ORDERMALL

En ordermall kan innehalla nastan alla uppgifter
som en order innehaller. Ordermallar skapas i
SoftOne GOs webbapplikation av anvandare
som har denna behdrighet. Alla anvandare av
appen kan anvanda de redan upplagda order-
mallarna.

TIDREGISTRERING

Du registrerar tid pa ordern genom att trycka

pa pluset vid Tidrapportering pa en order. | den
vy som da déppnas anger du din arbetade tid.
Kontrollera noga att du har angett ratt datum! |
faltet for Extern notering sa kan du skriva vad du
har gjort hos kunden. Tank pa att kunden kan se
texten pa sin faktura.

Ange timmar i faltet Fakturerbar tid om féaltet
inte fylls i automatiskt. Faltet fylls i automatiskt
om din verksamhet har angett att det ska goras
av SoftOne GO.

Utokad tidregistrering

Om den arbetade tiden pa ordern aven ar en del
av ditt Ioneunderlag sé& behdver du ange informa-
tion om din ersattning och vad kunden ska debi-

teras for. Faltet Orsak anvander du for att ange
om det ar vanlig arbetstid (standard), franvaro,
restid eller 6vertid som du ska ersattas for.

ARTIKLAR

Artiklar som hor till ordern kan du registrera gen-
om att trycka pa pluset framfor Artiklar. Material
som du t.ex. plockar fran bilen kan du lagga till
har. Om er verksamhet anvander EDI sa ska allt
material som du handlat hos grossisterna hamna
automatiskt pa ordern.

UTLAGG

Registrera de utlagg som hor till ordern och ange
om utlagget ska faktureras vidare till kunden.
Vilka utlaggstyper som kan véljas hér samma
med riktlinjerna i er verksamhet. Om du valjer att
skriva en extern notering sa kan den komma med
pa kundens faktura.

CHECKLISTOR

Under pluset for checklistor finner du egenkon-
trollen och kan signera den. Du kan aven lagga
till flera checklistor. Instéllningarna i SoftOne GO
styr om en checklista knyts som standard till din
order. Detta kan du fraga din SuperUser om i de
fall som du har fragor.

BILDER OCH FILER
Det gar att bifoga bilder till en order. Det kan vara
bilder pa resultatet av arbetet eller av nagot som
ar viktigt att formedla till kunden eller till den som
fakturerar. Tillsammans med bilden ar det méjligt
att skriva en egen kommentar.

Det gar endast att bifoga bilder fran kameran/
galleriet, inte dvriga filer. Det gar daremot bra
att 6ppna upp andra filformat som bifogats fran
SoftOne GOs webbapplikation.



ORDERPLANERING

Pa sidan Mitt schema kan du se planeringen for
en dag eller for hela veckan. Genom att klicka pa
en dag sa visas information om dagens uppdrag i
form av ordernummer, kund och uppdragstyp. Om
du klickar pa ett uppdrag sa kan du sedan valja
mellan att visa ordern eller redigera uppdraget.
Pa sidan Schema har du dven mgjlighet att se
planeringen for dina kollegor.

ROT/RUT/GRON TEKNIK

Om det ar aktuellt att registrera skatteavdrag pa
en order for en privatperson sa kan de uppgifter
som kravs registreras pa ordern. Det &r viktigt

att alla timmar &r registrerade pa ordern innan
uppgifterna fér ROT/RUT eller Gron teknik 1aggs
in. Avdragsbeloppet berdknas automatiskt. Nar
ordern sparas genereras en artikelrad for avdraget
med en tillhérande textrad.

VISA PA KARTA
Orderns leveransadress kan visas i Google Maps
sa att du |att hittar dit dar jobbet ska utforas.

KLARMARKERA

Nar allt material och all tid ar registrerad pa
ordern sa ska du kontrollera att allt stammer. Du
kan klarmarkera artikelrader eller hela ordern.
Nar alla artikelrader ar klarmarkerade sa far
ordern statusen "Klar”. Detta visar att ordern ar
klar for fakturering. Ordern kommer att granskas
innan den faktureras vidare till kund.

TIDRAPPORT
| din tidrapport far du en bra 6éversikt ver ordrar
och din arbetade tid. Du ser varje order och den
tid som du har registrerat. Om du vill lagga till
timmar pa en order sa trycker du pa pluset langst
upp till héger for att valja ratt order. Tidrapporten
visas alltid per vecka.

Anvand pilarna for att bladdra framat eller
bakat i tiden. Dag andras genom att trycka pa
respektive datum.

KUNDER
Nya kunder kan du lagga till i appen under sidan
Kunder. Du ser de kunder som &r upplagda och
kan s6ka bland dem. En ny kund lagger du upp
genom att trycka pa pluset langst upp till hdger.

ANVANDARGUIDE
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10 ANVANDARGUIDE

For dig som anstalld som ...

Rapporterar
enligt schema

GRUNDSCHEMA
Grundschemat visar din veckoarbetstid enligt
anstallningen och din schemacykel utan férand-
ringar med hansyn till kalendermanader och t.ex.
roda dagar.

PLANERAT SCHEMA
Din planerade schematid kan visas i en dagvy,
veckovy eller manadsvy. Lediga pass som du kan
stalla dig i ko till visas dverst i vyn. Dina kollegors
scheman visas i samma vy om din verksamhet
har gett dig tillgang till detta. Du kan aven fa dina
planerade pass visade i ett passflode.

Pluset langst upp till hdger ger dig direktlankar
till t.ex. ledighetsansokan, franvaroanmalan eller
anmalan om tillganglighet. Symbolen bredvid
pluset ger dig tillgang till ett filter dar du sjalv
kan valja sortering och flera andra installningar.
Det finns gula, réda och orange markeringar i
schemat. Forklaringar till olika symboler finner du
under fragetecknet langst upp till hdger.

MIN TID
Din utférda arbetstid visas pa sidan Min tid.
Tiden visas i timmar och minuter. Rast visas inom
parentes. Manga verksamheter anvander begrep-
pet Godkand tid och det &r den tiden som ar klar
for att redovisas vidare till I6n. Tryck pa en dag for
att se bade planerad och utford tid fér dagen.

Andra arbetstid

Om du inte har arbetat samma tider som din
planerade arbetstid s& kan du &ndra vilken tid
som du bodrjade eller slutade arbeta. Du kan aven
andra hur lang rast du hade under dagen.

Utlagg

Utlagg kan registreras under Min Tid. Det finns
mojlighet att skriva kommentarer och ladda

upp bilagor, exempelvis bilder pa dina kvitton.
Utldggen syns aven i 6versiktsbilden dar du som
anstalld kan se om du har nagra utlagg och i sa
fall hur manga for perioden.

FRANVARO OCH EXTRA ARBETSTID
Rapportera extra arbetad tid
Arbete utanfor ordinarie arbetstid anges som
extra arbetstid. Ange mellan vilka tider som du
har arbetat extra och orsaken.

Det ar mgjligt att skriva en notering som en
forklaring till den extra arbetstiden. Vilka orsaker
som visas och om en notering maste anges styrs
av vilka policys och regelverk som ar uppsatta i
SoftOne GO for din verksamhet.

Rapportera din franvaro

Franvaro kan anges for en hel dag eller for en del
av dagen. Ange vilken tid som du var franvarande
och orsak till franvaron. Vilka orsaker som visas
ar knutet till regelverket som tillhér din anstall-
ning.

Anmal franvaro

En frdnvaroanmalan anvander du for att kunna
sjukanmala dig sjalv eller for vard av ditt barn,
max 2 dagar framat i tiden. En franvaroanmalan
g0r att ditt planerade arbetspass visas i plane-
ringen om att vara i behov av en erséattare.

Pa detta satt kan dina kollegor stélla sig i ko
som ersattare till ditt arbetspass och den som ar
ansvarig for bemanningen kan fa en smidig och
snabb franvarohantering. Det ar vanligt att en
verksamhet har som policy att du tillsammans
med en franvaroanmalan i SoftOne GO &ven ska
kontakta din chef genom mail eller ett telefonsam-
tal. Franvaro visas med en réd markering i ditt
schema och i din tidrapport.

Ta bort avvikelser

Om du angrar dina andringar pa dagen oavsett
om det géller extra tid eller franvaro sa kan du an-
vanda denna funktion. Den aterstaller arbetstiden
till den planerade schematiden. Funktionen finns
under sidan Min tid. v



KLARMARKERA DIN TID
Nar du har kontrollerat ditt IGneunderlag for
manaden sa kan du klarmarkera dagarna i
manaden. Detta kan goras per dag eller for en hel
manad pa en gang. Anvand "Min tid 6versikt” for
att klarmarkera hela perioden pa en gang. Olika
verksamheter har olika policys fér om tiden ska
klarmarkeras eller inte samt vad begreppet "Klar”
heter. Dagar som inte ar klarmarkerade visas
oftast i rod farg.

ONSKAR DU ARBETA MERA?

Tillgénglighet

Genom att lagga in datum och tider for nar du ar
tillgénglig for att arbeta extra timmar sa kan den
som ar ansvarig for bemanningen se detta i sin
planering. Du kan bade visa nar du kan arbeta
och nér du inte kan arbeta.

Tillgangligheten kan anges bade for heldag
eller en del av dagen. Gron farg visar att du vill
arbeta mera, medan réd farg visar att du inte
har méjlighet att arbeta extra. Tryck pa pluset
i schemaplaneringen och anvand sidan Anmal
tillganglighet.

Ledigt pass
Overst i schemat visas lediga pass. Ett ledigt
pass kan du visa att du vill arbeta pa genom att
stalla dig i ko som ersattare. Tryck pa passet och
svara att du 6nskar detta pass i schemaplane-
ringen.

Den som ar ansvarig fér bemanningen hos
er kommer nu att se att du vill arbeta extra detta
lediga pass. Om det blir du som far passet sa
kommer du att fa ett GO Mail som meddelar detta
och passet kommer att hamna pa din schemarad.

Passforfragan

Du kan fa passforfragningar fran den som ar
ansvarig fér bemanningen hos er. Du finner
passforfragningar i din inkorg i GO Mail. En pass-
forfragan skickas for ett arbetspass som behéver
tillsattas. En och samma forfragan kan skickas till
flera olika personer samtidigt. Det ar den forsta
personen som tackar ja som far passet flyttat till
sin schemarad.

ANVANDARGUIDE 11

Navigation

Du kan trycka direkt pa dagar och
datum eller anvanda pilarna for att
bladdra bakat eller framat i perioden.
En sida kan valjas som startsida
under sidan Installningar.

Erbjud pass och dnska pass

Som anstalld kan du erbjuda dina pass till andra
kollegor eller sjalv dnska pass. Detta sker via
schemavyn dar du helt enkelt klickar pa det pass
du vill erbjuda och darefter kan andra anstallda
ga in och stalla sig i ko pa passet.

VILKA AR NARVARANDE?
Du kan se vilka av dina kollegor som har kommit
till jobbet i narvarotablan. Denna anvands framst
av verksamheter som narvaroregistrerar sin
arbetstid genom att ange nar man kommer till
jobbet och nar man gar hem.

Registrera egen néarvaro

Om du som anstélld har behérighet kan du
registrera direkt i appen nar du borjar arbeta, nar
du tar rast och nar du slutar arbeta for dagen.

?
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12 ANVANDARGUIDE

For dig som anstalld som ...

Rapporterar endast
avvikelser ...

PLANERAD ARBETSTID
Din planerade arbetstid kan visas i en dagvy,
veckovy eller manadsvy. Dina kollegors arbetstid
visas i samma vy om din verksamhet har gett dig
tillgang till detta. Du kan &aven fa din planerade
arbetstid visad i ett passfléde.

Pluset langst upp till héger ger dig direktlankar
till t.ex. ledighetsansdkan. Symbolen bredvid
pluset ger dig tillgang till ett filter dar du sjalv
kan vélja sortering och flera andra installningar.
Det finns gula, réda och orange markeringar i
schemat. Forklaringar till olika symboler finner du
under fragetecknet langst upp till hdger.

UTFORD ARBETSTID
Din utférda arbetstid visas pa sidan Min tid. Tiden
visas i timmar och minuter. Rast visas inom pa-
rentes. Det finns verksamheter anvander begrep-
pet Godkand tid och det &r den tiden som ar klar
for att redovisas vidare till I6n. Tryck pa en dag for
att se bade planerad och utférd tid fér dagen.

Andra arbetstid

Om du inte har arbetat samma tider som din
planerade arbetstid sa kan du andra vilken tid
som du boérjade eller slutade arbeta. Du kan aven
andra hur lang rast du hade under dagen.

FRANVARO OCH EXTRA ARBETSTID
Rapportera extra arbetstid
Arbete utanfor ordinarie arbetstid anges som
extra arbetstid. Ange mellan vilka tider som du
har arbetat extra och orsaken.

Det ar mgjligt att skriva en notering som en
forklaring till den extra arbetstiden. Vilka orsaker
som visas och om en notering maste anges styrs
av vilka policys och regelverk som ar uppsatta i
SoftOne GO for din verksamhet.

Rapportera din franvaro

Franvaro kan anges for en hel dag eller for en del
av dagen. Ange vilken tid som du var franvarande
och orsak till franvaron. Vilka orsaker som visas
ar knutet till regelverket som tillhér din anstallning.

Ta bort avvikelser

Om du angrar dina andringar pa dagen oavsett
om det géller extra tid eller franvaro sa kan du
anvanda denna funktion. Den aterstaller arbets-
tiden till den planerade schematiden. Funktionen
finns under sidan Min tid.

Utlagg

Utlagg kan registreras under Min Tid. Det finns
mojlighet att skriva kommentarer och ladda

upp bilagor, exempelvis bilder pa dina kvitton.
Utlaggen syns aven i 6versiktsbilden dar du som
anstalld kan se om du har nagra utlagg och i sa
fall hur manga for perioden.

KLARMARKERA DIN TID
Nar du har lagt in dina avvikelser for manaden
sa ska du klarmarkera dagarna for att visa att
du har rapporterat klart. Din chef ser da att du
ar klar med ditt Ibneunderlag och chefen kan
darefter attesterna dina avvikelser infor I6ne-
berakning.

Anvand funktionen "Min tid 6versikt” for att
klarmarkera hela perioden pa en gang. Dagar
som ska klarmarkeras visas oftast i rod farg
medan redan klarmarkerade dagar oftast visas i
bla farg. Olika verksamheter kan ha olika farger.
Via 6versikten kan du aven lagga in ledighets-
ansokningar och lagga in dagar som du haft
franvaro.



Navigation

Du kan trycka direkt pa dagar
och datum eller anvanda pilarna
for att bladdra bakat eller framat
i perioden. En sida kan valjas
som startsida under sidan
Installningar.

ANVANDARGUIDE
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14 ANVANDARGUIDE

For dig
SOMm
anstalid ...

ANSOK OM LEDIGHET
Som anvandare sa kan du skapa nya ledighets-
ansokningar och aven se status pa dina skickade
ansokningar. En ledighetsanstkan kan bade
goras for en langre datumperiod eller for nagra
timmar. Vilka orsaker som kan anges for ledighet
och vilka falt som kan fyllas i h6r samman med
verksamhetens installningar i SoftOne GO hos er.

Vanliga orsaker som kan valjas ar semester,
foraldraledighet och tjanstledig. Vissa orsaker
kan endast anvéndas for heldagar, medan andra
kan so6kas for en del av dagen. Du kan aven
skriva en notering som visas for den som ar
ansvarig for att hantera ledighetsansdkningar. |
ditt schema visas en réd prick pa de dagar dar du
har ansékt om ledigt.

Nar en ledighetsansdkan har blivit hanterad
av den som ar ansvarig for bemanningen sa
kommer du att fa ett GO Mail om detta. En ledig-
hetsansodkan kan bli beviljad eller avslagen. Om
din ansdkan galler for en langre datumperiod sa
kan det vara sa att nagra dagar blir beviljade och
att andra dagar far ett avslag.

DIN LON
For att fa tillgang till din 16nespecifikation sa
behdver du logga in en extra gang av sakerhets-
skal. Pa sidan for Ionespecifikationer sa visas
bade din senaste och tidigare utbetalningar.

SALDON
Dina aktuella varden for exempelvis semesterda-
gar, flextid och 6vertid finner du har. Vilka varden
som visas hér samman med ditt kollektivavtal
och vilka 6verenskommelser som galler for din
anstallning. Saldot for rast visar hur mycket rast-
tid det finns kvar att ta ut for dagen. Fraga dina
superursers av GO om du saknar nagot varde
har, eller helt enkelt undrar éver vardet som visas.

KOLLEGOR
En lista finns tillganglig med kontaktinformation
till dina kollegor i er verksamhet. Genom att klicka
i listan pa en kollegas namn sa far du tillgang till
flera olika kommunikationsvagar som ar inlagda
pa respektive kollega, som t.ex. telefonnummer
eller e-post. Du kan stka och sortera pa olika
uppagifter i listan for att finna ratt kollega.
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16 ANVANDARGUIDE

For dig som ar
ansvarig for ...

ORDERPLANERING
Du som ar ansvarig for planeringen kan se vilka
av dina anstéllda som ar planerade att arbeta i en
dagvy eller veckovy. Vilka anstéallda som du ser
har beror pa vilka behérigheter som &r knutna till
din anvandare och roll. Om du tittar pa dagens
datum i dagvyn sa kan du se aktuellt klockslag
som en streckad linje. Franvaro kan visas med
rod farg i planeringen.

Under prickarna langst upp till héger finner du
olika funktioner som du kan anvanda dig av. Ex-
empel pa en sadan funktion ar att du kan skapa
nya arbetspass och placera dem i planeringen.

Till vanster om prickarna finns symbolen for
filter. Filtreringen stéller du in sa att den passar
dig som anvandare, t.ex. sorteringsordning och
val av visade uppdragstyper samt val av vilka
anstallda som ska visas.

| veckovyn visas med réda markeringar om
det finns ansokt franvaro.

PLANERAD ORDER
Nar du trycker pa en dag sa kan du se detaljer
i planeringen. En meny kommer att ge dig flera
olika val.

Dagens planering

Nar du klickar pa en dag foér en av de anstallda i
orderplaneringen sa kan du se dagens planerade
arbetstid och dagens planerade order fér en
anstalld.

Visa order

Om du klickar pa en order sa kan du titta pa de-
taljerna pa uppdraget. Informationen som visas
innehaller ordernummer, kund och uppdragstyp.




Navigation

Du kan trycka direkt pa dagar
och datum eller anvanda pilarna
for att bladdra bakat eller framat i
perioden. En sida kan véaljas som
startsida under Installningar.
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For dig som ar
ansvarig for ...

PLANERAD BEMANNING
Du som ar ansvarig for bemanningen kan se vilka
av dina anstallda som ar planerade att arbeta
enligt schemat i en dagvy eller veckovy. Vilka
anstallda som du ser har beror pa vilka behorig-
heter som ar knutna till din anvandare och roll.
Vakanta Lediga pass som behdver tillsattas visas
Overst i vyn pa raden for lediga pass.

Om du tittar pa dagens datum i dagvyn sa kan
du se aktuellt klockslag som en streckad linje.
Franvaro i planeringen visas med réd farg pa
passtypen.

Under prickarna langst upp till hdger finner
du olika funktioner som du kan anvanda dig av.
Exempel pa en sadan funktion ar att du kan ska-
pa nya arbetspass och placera dem i schema-
planeringen. Till vanster om prickarna finns
symbolen for filter. Filtreringen staller du in sa att
den passar dig som anvandare, t.ex. sorterings-
ordning och val av visade passtyper samt val av
vilka anstallda som ska visas.

| veckovyn visas med gula, réda och orange
markeringar om det finns 6nskade pass eller
ansokt franvaro.

FORANDRINGAR | BEMANNINGEN
Nar du trycker pa en dag sa kan du gora férand-
ringar i schemaplaneringen. En meny kommer att
ge dig flera olika val.

Lediga pass

Lediga pass ar de passen som ligger pa raden
langst upp i schemaplaneringen. Om det finns
anstallda som har stallt sig i ko for ett ledigt pass
sa syns detta genom att det ar en gul markering
bredvid passet. Du kan se vilka anstallda som
star i ko till passet genom att trycka pa passet
och sedan valja menyvalet Se k6. Om du vill

tilldela passet till en av de anstallda sa trycker du
pa den anstélldas namn. Saknar den anstéllda
kompetens eller om detta pass skulle ge ett brott
mot verksamhetens uppsatta arbetstidsregler sa
kommer du att fa en varning om det.

Vid en tilldelning av ett ledigt pass sa flyttas
passet automatiskt fran raden for lediga pass till
den anstélldas schemarad. Den anstéllde kommer
att se detta pass i sin schemavy. Alla anstallda
som har statt i ko till passet kommer att fa ett GO
Mail med information om att passet ar tilldelat.

Passforfragan

Om du har ett arbetspass som behdver tillsattas
sa kan du skicka ut en passforfragan. En pass-
forfragan skickas som ett GO Mail till valda an-
stallda. Den anstalld som tackar ja férst kommer
automatiskt fa passet till sin schemarad.

Du skapar en passforfragan genom att trycka
pa ett arbetspass och valjer Skicka passforfragan
i menyn. Du kan valja att sortera fram anstallda
baserat pa passtyp, kompetenser, arbetstidsreg-
ler och visad tillganglighet. Innan du sander din
passforfragan kan du valja att skriva en notering
som skickas med till de valda anstallda.

Nytt pass

Under symbolen langst upp till hdger i sche-
maplaneringen kan du lagga till nya pass. Du
kan aven vélja att trycka direkt pa en tom dag i
planeringen. Valj datum och ange nar passet ska
bdrja och sluta.

Du kan markera ett pass som ett extra pass
eller vikariat om detta ar aktuellt i er verksamhet.
Tryck pa passtyp for att vélja vilken passtyp som
ska gélla.

Schematyp valjer du endast om passet ska
beraknas som t.ex. mertid eller med ett v



ansvarstillagg. Om arbetspasset ska innehalla
flera olika passtyper eller raster sa lagger du upp
detta genom att trycka pa pluset langst upp till
hoger.

Efter att passet ar skapat valjer du ratt an-
stalld innan du kan spara.

Redigera pass

Nar du trycker pa en dag i schemaplaneringen
sa kan du valja i en meny att passet ska redi-
geras. Du kan redigera allt som du valjer pa
samma satt som nar du skapar ett nytt pass i
appen t.ex. lagga till raster, andra tider eller
andra passtyper.

Ta bort pass
Tryck pa arbetspasset som du vill ta bort.
Valj Ta bort i menyn. Du kommer att fa en
kontrollfrdga om det &r sa att du endast vill
ta bort markerat pass eller samtliga sam-
manhallna pass. Har kan du aven vélja att
avbryta om du angrar dig.

Erbjudna pass:
Som administrator eller chef ser du i

schemabilden via fargmarkeringar om
ett pass ar erbjudet och om nagon star
i ko till passet. Som chef valjer du att
bevilja eller avsla.

Navigation

Du kan trycka direkt pa dagar
och datum eller anvanda pilarna
for att bladdra bakat eller framat i

perioden. En sida kan valjas som
startsida under Installningar.
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For dig som ar
ansvarig for ...

LEDIGHETSANSOKNINGAR
Ledighetsansokningar fran dina anstallda finner
du under sidan Godkann ledighet. En ledighet
kan godkannas eller sa kan du neka ledigheten.
Om ansokan géller flera dagar sa kan du godkanna
eller neka en dag i taget.

Om ledigheten ska ersattas med en vikarie sa
kan du valja vilken vikarie som ska vara ersattare
samtidigt som du hanterar en ansdkan. Passen
kommer da att hamna pa vikariens schemarad
automatiskt. Du kan aven valja att ett arbets-
pass i ans6kan ska visas som ett Ledigt pass i
schemaplaneringen. Ett Ledigt pass kan andra
anstallda stélla sig i ko for att ersatta i schema-
planeringen.

De anstallda kommer att fa ett GO Mail med
information om deras ansdkan har beviljats eller
inte.

FAKTURAATTEST
Som ansvarig for fakturaattester kan du valja att
fa ett meddelande och en notifiering i SoftOne
GO sa snart som det finns en faktura som ska
attesteras. Anvandaren som ankomstregistrerar
en faktura kan ange om meddelande om attest
ska skickas till berérda nar attestflodet startas.
Det gar aven att ange per attestgrupp om medde-
lande ska skickas.

Sidan Fakturaattest visar de fakturor som ska
attesteras. Du godkanner eller avslar fakturan
genom att trycka pa den faktura som ska attes-
teras. Du kan &ven skriva en kommentar om det
behdvs. Om du valjer att avsla fakturan sa maste
du alltid skriva en forklaring om varfor.

Om det finns en fakturabild bifogad sa kommer
du att fa se hur fakturan ser ut. Tryck pa bilden
om du vill visa den i stérre format for att kunna
zooma.

ATTESTERA TIDRAPPORTER
Om du har anstallda som oftast arbetar en-
ligt den planerade arbetstiden och som har fa
avvikelser sa kan du anvanda attestdversikten.
Attestoversikten anvands mest om de anstallda
endast registrerar sina avvikelser som exempel-
vis &r vanligt bland tjansteman.

Vilken period som visas och vad attestniva-
erna heter hér samman med hur SoftOne GO ar
uppsatt for din verksamhet.

Dagar som behéver attesteras ar ofta i rod
eller bla farg. Du kan valja att attestera dina
anstalldas tider direkt i dversikten eller trycka
pa en anstalld for att se tiderna per dag i
manaden mer detaljerat.

EKONOMISKA LAGET
Under sidan "Hur ar laget” kan du som
ekonomiskt ansvarig se t.ex. 6ppna of-
ferter och order, obetalda fakturor samt
forfallna betalningar.
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Kommunicera
mera genom ...

GO MAIL
GO Mail ar en intern mailfunktion i SoftOne GO.
Det ar mojligt att f& denna typ av mail vidare-
sanda till en annan extern mailadress om du sa
onskar.

GO Mail kan anvandas for att kommunicera
direkt med dina kollegor via appen. Mailen kan
bade skapas eller lasas aven via SoftOne GOs
webbapplikation.

GO Mail kan skapas automatiskt av SoftOne
GOs funktioner. Installningarna i SoftOne avgor
vilka mail som du som anvandare kommer att
fa. Kontakta din verksamhets SuperUser om du
har fragor om detta. Exempel pa GO Mail som
skapas automatiskt &r om andringar sker pa dina
personuppgifter i SoftOne GO. Det kan aven
skickas olika former av paminnelser om klarmar-
kering och attestering.

Du kan se direkt i menyn i appen om du har
nya olasta GO Mail. Detta visas med en siffra i
menyn.

| denna mailfunktion kan du skapa nya mail,
svara pa mail och ta bort mail. Du kan dven
vidarebefordra mail samt skicka med en bilaga.
Du kan aven vidarebefordra mail samt skicka
med en bilaga, svara pa mail och ta bort mail.
Mailen delas upp i en inkorg fér mottagna och
som skickade i en separat flik bredvid. For att
skapa ett nytt mail trycker du pa pluset upp till
hdéger. Nar du ska skriva ett nytt mail kan du
anvanda sokfunktionen for att hitta ratt mottagare
inom er verksamhet. Du kan sénda ett mail till
flera personer samtidigt.

INFORMATION
SoftOne GO anvands for att sanda information
inom eller till er verksamhet. Informationen kan
vara intern och handla om méten, inventering
eller helt enkelt om allt som forr sattes upp pa
anslagstavlor eller skickades ut som brev eller
endast via mail.

All ny information hamnar pa sidan med
namnet Ny information. Du kan se direkt i
menyn i appen om du har ny olast information.
Detta visas med en siffra i menyn. Nar du som
anvandare har last informationen hamnar den
pa sidan Internt om den kommer fran er egen
verksamhet.

Vi fran SoftOne skickar information som &r viktig
att lasa for din anvandarroll. Informationen handlar
exempelvis om nya funktioner eller regelandringar.

Meddelanden med intern information skapas i
SoftOne GOs webbapplikation. Detta kan endast
gb6ras av anvandare med ratt behdérighet. Infor-
mationen kan visas under ett visst datuminter-
vall, visas endast for vissa anvandare och aven
skickas ut som pushnotis.

DOKUMENT
Dokument som din verksamhet vill dela med sig
av finner du har. Dokument som ar tillgangliga for
flera anvandare finner du under fliken Allmanna
medan dokument som ar personliga for dig som
anstalld finner du under fliken Mina.

Exempel pa allmanna dokument kan vara
personalpolicys medan ett personligt dokument
kan vara ditt anstallningsbevis. Olasta dokument
visas i rubrik med fet stil. Du kan se direkt i
menyn i appen om du har nya olasta dokument.
Detta visas med en siffra i menyn.



Last och forstatt

Mail, information och dokument
kan samtliga markeras med
kravet om att du som anvandare
ska bekrafta att du har last och
forstatt informationen som ar
skickad.
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Lar dig
mera...

INSTALLNINGAR
Under sidan for Instéllningar gér du dina egna
personliga installningar for appen.

STARTSIDA
Du kan valja vilken sida som ska vara startsida
i appen. Via sidan Instaliningar valjer du "Byt
startsida”. Markera den sida som du 6nskar som
startsida, tryck sedan pa Spara.

Efter att du sparat sa kan du klicka pa de tre
strecken hogst upp i vanstra hérnet for att fa fram
ovriga sidor. Vilka sidor och funktioner som visas
beror pa vilka behérigheter du har som anvanda-
re, samt vilken roll du &r inloggad som.

KONTAKTUPPGIFTER
Fyll i dina personliga uppgifter och uppdatera dem
nar det sker férandringar. Da har din chef och
verksamheten alltid de senaste uppgifterna om
dig. SuperUser av GO informerar dig om vad som
galler i er verksamhet, t.ex. sa kan information
om narmast anhorig vara viktig om nagot skulle
handa dig pa arbetsplatsen.

FORETAG OCH ROLL
Som anvandare av appen sa kan du ha flera roller
med olika ansvar och behdrigheter. Dels som
anstalld och dels som ansvarig for t.ex. fakturaat-
tester eller attest av tidrapporter for din personal.

Under Installningar kan du vaxla féretag eller
roll, du kan aven vaxla féretag eller roll direkt i
menyn genom att trycka direkt pa féretagsnamnet
eller rollnamnet langst ned till vanster i menyn.

ANVANDARINSTALLNINGAR

Du som anvandare kan ha personliga install-
ningar for olika funktioner i appen. Generella in-
stallningar som du kan paverka finner du har. Ett
exempel ar en funktion dar du som deltidsanstalld
eller timanstalld kan visa att du 6nskar extra
arbetspass. Markerar du denna instéllning sa
kommer du att hamna hégt upp i listan nar ersat-
tare behovs och nar lediga pass ska bemannas.

ANDRA KONTO
Verksamheter med koncernuppsattning dar
anvandare som t.ex. regionchefer behover byta
mellan regioner kan gora det bytet har. En chef
som t.ex. ar ansvarig for flera olika butiker kan
byta butik via denna sida.

LOGGA UT
Om du trycker pa Logga ut s& kommer du till in-
loggningssidan for appen. Om du helt loggar ut ur
appen sa kommer du inte att kunna ta emot nagra
pushnotiser fran SoftOne GO.
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