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1. Aktivt schema 

 

1.1 Introduktion till det aktiva schemat i SoftOne GO 

Välkommen till manualen för Aktivt schema i appen! 

Den här guiden är framtagen för dig som är schemaläggare och vill få ut det mesta av våra 
smidiga funktioner – direkt i mobilen. Vi vet att schemaläggning ofta kräver snabba beslut och 
flexibilitet, därför är appen designad för att göra det enkelt att: 

 Göra mindre schemaändringar med några få tryck 

 Hantera passförfrågningar snabbt och smidigt 

 Hålla koll på schemat även när du är på språng 

Oavsett om du är på kontoret, hemma eller ute på fältet, har du alltid schemat nära till hands. 
Den här manualen visar dig hur du navigerar i appen, hur du gör justeringar och svarar på 
förfrågningar – så att du kan lägga mer tid på det som är viktigt, och mindre på administration. 

1.2 Övergripande 

Schemaläggningen görs alltid mot riktiga kalenderveckor, och alla kända schemaändringar 
registreras direkt. Detta ger en tydlig överblick och skapar en stabil grund för planeringen, 
samtidigt som flexibilitet finns för eventuella justeringar vid behov. 

Det är i det aktiva schemat jag som schemaläggare arbetar mest. Jag börjar med att lägga in allt som 
jag har kännedom om idag, så som ledighet, extra bemanning med mera, för att sedan kunna hantera 
de vardagliga förändringarna så som sjukdom, passbyten och likande.  
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1.3 Visning av vyn i det aktiva schemat 

     Schema  Vecka                                         Schema  Dag          

 
 

1. Byt vy. 
2. Filter för sortering, valda passtyper, konton och anställda. 
3. Alternativ som Nytt pass, Nytt ledigt pass och Uppdatera sidan. 
4. Byt schemavy. 
5. Förklaring till Önskade pass, Ansökt frånvaro, Erbjudna pass samt Byta pass. 

 
Funktionerna ovan finns i vyn Schema vecka och Schema dag, som kan vara lätt att förväxla med vyn 
Mitt schema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kommenterad [ML1]: Bör nog skriva något här om att man 
måste vara inne i fliken som heter schema för att kunna 
komma åt funktionerna. Är man inne i mitt schema som ser 
exakt likadan ut så fungerar inte alla funktioner som du nämner 
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1.4 Schemaändringar nytt pass 

Schema  Vecka 

Här ska jag lägga till ett nytt pass på Klaras onsdag. Jag klickar på Klaras dag, klickar på dagen och 
väljer Nytt pass. 

        

1. Lägg in klockslag för passets start. 
2. Slutdatum för passets slut. 
3. Välj passtyp. 
4. Möjlighet att markera pass som extrapass eller vikariat. 
5. Lägg till ett till pass och/eller rast (se den högra bilden). 

Sedan lägger jag till ytterligare ett pass på Klara och klickar spara. Bryter jag mot 
arbetstidsregler får jag varning om det. 

 



 

[6] 
 

6. Spara 
 

Eftersom passen är definitiva går det ett GO meddelande till Klara som informerar henne om det nya 
passet. 

1.5 Schemaändringar redigera pass 

Schema  Vecka 

För att redigera Klaras befintliga pass, klickar jag på passet jag vill redigera. Dagen öppnas och jag 
klickar på passet. Då öppnas fler valmöjligheter för passet och jag väljer Redigera pass. 

 

           

 

I exemplet ska jag förskjuta start och sluttiden för passet en timme. Jag klickar på tiden från och lägger 
önskad tid. När passet är redigerat, spara.  
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2. Tillgänglighet och olika sätt att arbeta med ledigt pass i det 
aktiva schemat 

Schema  Vecka 

Tillgänglighet är ett sätt för medarbetaren att visa när de kan, eller inte kan arbeta. Detta kan hjälpa 
mig som schemaläggare att se vilka som är tillgängliga, för att på det sättet inte behöva skicka ut 
passförfråganingar till de som redan vet om att de inte kan arbeta. På detta sätt får medarbetarna bara 
aktuella passförfrågningar. 

Ett ledigt pass (2.2) är inte en person utan en "passbank". Här läggs pass som inte ännu är tilldelade, 
men passen behövs i verksamheten. Passen kan komma från en medarbetare som är ledig, eller ett 
pass som behövs för att möta behovet just denna vecka. 

2.1 Tillgänglighet 

Schema  Vecka 

Jag har valt att arbeta med tillgänglighet. Det innebär att mina medarbetare kan lägga in i GO när de 
kan och inte kan arbeta. Det kan underlätta för mig som schemaläggare. 

På måndagen har Klara lagt in att hon kan arbeta hela dagen och på onsdagen del av dag. Klickar jag 
på dagen finns valet Se tillgänglighet. Då syns tillgängligheten i klartext. 
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Läs mer om hur det anställda lägger in tillgänglighet i manualen Handbok för Anställd App.  

 

 

2.2 Ledigt pass  

Ett ledigt pass är inte en person utan en "passbank". Här läggs pass som inte ännu är tilldelade men 
passen behövs i verksamheten. Passen kan komma från en medarbetare som är ledig, eller ett pass 
som behövs för att möta behovet just denna vecka. 

Lediga pass ligger alltid överst i schema. Det ska vara lätt att se vilka pass som kanske behöver ses 
över eller jobba med först.  

Dessa pass kan de anställa ansöka om (3.3), eller så kan schemaläggare skicka passet som en 
passförfrågan (3.4) till en eller flera anställda. Passet kan också dras och släppas på en vald anställd. 

 

2.3 Medarbetare ställer sig i kö på ledigt pass 

Schema  Vecka 
När jag går in i det aktiva schemat ligger Ledigt pass överst. 

Här ser jag att medarbetare har ställt sig i kö på passet. Den gula pricken på torsdagen symboliserar 
detta. 
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 För att tilldela passet öppnar jag upp det. Jag klickar på dagen och väljer Öppna dag. Där 
syns hur många som står i kö till passet. I mitt exempel är det två. För att se kön klickar jag på 
passet samt klickar på personen jag vill tilldela passet. 

 

           
 

2.4 Skicka passförfrågningar 

Schema  Vecka 
Passförfrågningar används när passet behövs tillsättas omgående, när det är tajt med tid. I 
detta exempel är passet i morgon bitti. 

Jag går in i det aktiva schemat, ledigt pass ligger högst uppe. Jag klickar på dagen och väljer Öppna 
dag. Klickar på passet och väljer Skicka passförfrågan. 
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Nu är det den som svarar först på meddelandet som får passet. Jag kommer då att få ett GO -
meddelande. 

Om jag vill ångra en passförfrågan klickar jag på dagen, väljer Visa passförfrågan. Klickar jag på en 
person så kan jag ta bort just den personen. Vill jag ta bort hela passförfrågan klickar jag på Ta bort. 
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3. Frånvarohantering / Ledighetsansökan 

Schema  Vecka 

Frånvarohanteringen i SoftOne GO kan administreras på flera sätt, både inifrån det aktiva schemat och 
inifrån Attestera tid. Exemplen nedan är ifrån det aktiva schemat och visar hur hel eller del av dag läggs 
in, och hur passen kopieras till Ledigt pass eller annan anställd som kan ta passen (Exempel 5.1). 
Medarbetare kan lämna in en digital ledighetsansökan (Exempel 5.3) samt göra en frånvaroanmälan 
vid sjukfrånvaro. Exempel 5.2 ska inte förväxlas med att det ersätter samtal till närmaste chef. 

 

3.1 Frånvaro hel eller del av dag 

Schema  Vecka 

Lägg in frånvaro hel eller del av dag. Frånvaro kan läggas in på flera sätt. I exemplet visas det i 
det aktiva schemat. 

Jag har gått in i veckovyn i det aktiva schemat och klickar på passet som ska ha frånvaro. Jag öppnar 
upp passet och väljer Frånvaro (bilden till vänster). Därefter väljs Frånvaro hel dag eller Frånvaro del 
av dag (bilden till höger). 
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I exemplet väljer jag Frånvaro hel dag. 
 
 
Jag väljer orsak för frånvaron och klickar på Hämta berörda pass. Under Ersätt alla med väljer jag i 
detta fall Ledigt pass. Det går även att lägga direkt på en medarbetare. Sedan sparar jag.   
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3.2 Frånvaroanmälan 

Schema  Vecka 

Frånvaroanmälan ersätter INTE samtalet till närmaste chef, utan frånvaroanmälan lägger rätt 
frånvaro på medarbetaren som gör frånvaroanmälan. Passet läggs samtidigt på Ledigt pass 
och det går ett GO meddelande till chef. 

Därefter så är det enkelt för mig som chef/schemaläggare att avgöra om det måste ersättas eller 
ersättas fullt ut. Jag kanske förkortar passet lite och skickar ut en passförfrågan. 
Klara har gjort en frånvaroanmälan. Detta är vad som möter henne i appen när frånvaroanmälan är 
gjord. 

 
 
Det jag som chef kommer att få är ett GO – meddelande, samt att så här ser det ut för mig inne i det 
aktiva schemat. Klara får aktuell frånvaroorsak och passet kopieras till ledigt pass. 
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3.3 Ledighetsansökan 

Schema  Vecka 
Vi arbetar med digitala ledighetsansansökningar, där medarbetare gör sin ansökan och chefen 
godkänner eller avslår. 

David har skickat en ledighetsansökan. Det går ett GO meddelande till chefen. Det går att hantera 
ledighetsansökan direkt ifrån mejlet eller inifrån Godkänn ledighet.  
Här väljer jag att gå in via Godkänn ledighet, och då ser jag alla ansökningar jag har rätt att se.  
 

 
 
Jag klickar på ansökan för att behandla den. 
Det finns möjlighet att godkänna alla pass eller enskilda, samt välja om och hur de ska ersättas. I 
exemplet har jag valt att alla pass ska godkännas och att de ska ersättas med Ledigt pass. När jag 
sparar godkänns ledighetsansökan och semester läggs på David, och hans pass läggs på ledigt pass. 
David får ett GO-meddelande om detta. Om jag ska avslå ledighetsansökan väljer jag istället nej och 
sparar (Bilden till höger). I detta fall får David ett GO-meddelande som informerar om att 
ledighetsansökan avslogs. 
 
Godkänn ansökan                                    Avslå ansökan 
Godkänn alla – Ja                                    Godkänn alla – Nej  
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4. Tips och Trix 

Schema  Vecka 

Här har vi samlat lite vanliga frågor samt lite tips och trix. 

4.1 Helt plötsligt kan jag inte göra en ledighetsansökan 

Jag är schemaläggare i SoftOne GO har därför flera roller. När jag ska göra en ledighetsanökan 
måste jag göra det med rollen anställd.  

Jag byter roll genom att gå in under inställningar, Företag och roll. 

                                 
 
I mitt exempel har jag bara ett företag.            Jag väljer rollen Anställd. 
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Jag får en bekräftelse på att jag har ändrat. 

 

 


