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1. Aktivt schema

1.1 Introduktion till det aktiva schemat i SoftOne GO
Valkommen till manualen fér Aktivt schema i appen!

Den har guiden ar framtagen for dig som ar schemalédggare och vill fa ut det mesta av vara
smidiga funktioner — direkt i mobilen. Vi vet att schemaldggning ofta kréaver snabba beslut och
flexibilitet, darfor ar appen designad for att gora det enkelt att:

e Gora mindre schemaéndringar med nagra fa tryck
e Hantera passforfragningar snabbt och smidigt
e Halla koll pa schemat @ven nar du ar pa sprang

Oavsett om du ar pa kontoret, hemma eller ute pa faltet, har du alltid schemat nara till hands.
Den har manualen visar dig hur du navigerar i appen, hur du gor justeringar och svarar pa
forfragningar — sa att du kan lagga mer tid pa det som ar viktigt, och mindre pa administration.

1.2 Overgripande

Schemaldggningen gors alltid mot riktiga kalenderveckor, och alla kinda schemaandringar
registreras direkt. Detta ger en tydlig 6verblick och skapar en stabil grund for planeringen,
samtidigt som flexibilitet finns for eventuella justeringar vid behov.

Det ar i det aktiva schemat jag som schemalaggare arbetar mest. Jag borjar med att Iagga in allt som
jag har kdnnedom om idag, sa som ledighet, extra bemanning med mera, for att sedan kunna hantera
de vardagliga férandringarna sa som sjukdom, passbyten och likande.
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1.3 Visning av vyn i det aktiva schemat

Schema - Vecka
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Filter for sortering, valda passtyper, konton och anstéllda.
Alternativ som Nytt pass, Nytt ledigt pass och Uppdatera sidan.

Férklaring till Onskade pass, Ansékt franvaro, Erbjudna pass samt Byta pass.

SoftCne

Funktionerna ovan finns i vyn Schema vecka och Schema dag, som kan vara latt att férvaxla med vyn

Mitt schema.
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1.4 Schemaindringar nytt pass

Schema - Vecka

SoftCne

Har ska jag lagga till ett nytt pass pa Klaras onsdag. Jag klickar pa Klaras dag, klickar pa dagen och

valjer Nytt pass.

Onsdag 2025-04-16 Onsdag 20250416
(5959) Klara Svensson (5856 Kiara
s o ° X Pass X
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Vill du ligpga 1l ett pass eller
en rast?

Rast

Aubryt

Slutdatum for passets slut.
Valj passtyp.

Lagg in klockslag for passets start.

S o

Mojlighet att markera pass som extrapass eller vikariat.
Léagg till ett till pass och/eller rast (se den hdgra bilden).

Sedan lagger jag till ytterligare ett pass pa Klara och klickar spara. Bryter jag mot

arbetstidsregler far jag varning om det.

Nyit pass
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6. Spara

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

1.5 Schemaéandringar redigera pass
Schema - Vecka

For att redigera Klaras befintliga pass, klickar jag pa passet jag vill redigera. Dagen 6ppnas och jag
klickar pa passet. Da dppnas fler valmgjligheter for passet och jag valjer Redigera pass.

= Torsdag 20250417

: I 1000 - 1500 Frut & Gront

I 12151230 Rast Redigera pass
Ta bart pass.
Skicka passforfragan
Franvaro

Visa arbetsuppgifter

Avbryt

| exemplet ska jag forskjuta start och sluttiden for passet en timme. Jag klickar pa tiden fran och lagger
Onskad tid. Nar passet ar redigerat, spara.
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< Tillbaka Redigera pass -+ « Tithaka Redigera pass +
Torsdag 2025-04-17 Torsdag 2025-04-17
Klara Svensson Klara Svensson
Pass » Pass *
1500 0500 @ 100 0600
) Medbargarplatsen Medbargarplatsen
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2. Tillganglighet och olika sétt att arbeta med ledigt pass i det
aktiva schemat

Schema - Vecka

Tillganglighet ar ett satt for medarbetaren att visa nar de kan, eller inte kan arbeta. Detta kan hjalpa
mig som schemaléggare att se vilka som ar tillgangliga, for att pa det sattet inte behéva skicka ut
passforfraganingar till de som redan vet om att de inte kan arbeta. Pa detta satt far medarbetarna bara
aktuella passforfragningar.

Ett ledigt pass (2.2) ar inte en person utan en "passbank”. Har laggs pass som inte annu ar tilldelade,
men passen behdvs i verksamheten. Passen kan komma fran en medarbetare som &r ledig, eller ett
pass som behdvs for att méta behovet just denna vecka.

2.1 Tillgénglighet
Schema - Vecka

Jag har valt att arbeta med tillgénglighet. Det innebar att mina medarbetare kan lagga in i GO nar de
kan och inte kan arbeta. Det kan underlatta for mig som schemaléaggare.

Pa mandagen har Klara lagt in att hon kan arbeta hela dagen och pa onsdagen del av dag. Klickar jag
pa dagen finns valet Se tillgénglighet. Da syns tillgéangligheten i klartext.
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< Veckals > ?

Las mer om hur det anstéllda lagger in tillganglighet i manualen Handbok fér Anstélld App.

2.2 Ledigt pass

Ett ledigt pass ar inte en person utan en "passbank". Har 1aggs pass som inte annu &r tilldelade men
passen behdvs i verksamheten. Passen kan komma fran en medarbetare som ar ledig, eller ett pass
som behdvs for att mota behovet just denna vecka.

Lediga pass ligger alltid 6verst i schema. Det ska vara latt att se vilka pass som kanske behdver ses
over eller jobba med forst.

Dessa pass kan de anstélla anstka om (3.3), eller sa kan schemalédggare skicka passet som en
passforfragan (3.4) till en eller flera anstéllda. Passet kan ocksa dras och sléappas pa en vald anstalld.

2.3 Medarbetare stiller sig i ko pa ledigt pass

Schema > Vecka
Nar jag gar in i det aktiva schemat ligger Ledigt pass 6verst.

Har ser jag att medarbetare har stallt sig i k6 pa passet. Den gula pricken pa torsdagen symboliserar
detta.
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< Veckals > ?
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e For att tilldela passet dppnar jag upp det. Jag klickar pa dagen och valjer Oppna dag. Dar
syns hur manga som star i ko till passet. | mitt exempel &r det tva. For att se kon klickar jag pa
passet samt klickar pa personen jag vill tilldela passet.

Ledigt pass

1 06:15- 10:45 Fisk
ar Torsdag 20250417

10:45 - 1600 Lager

1
06151045

. I 05:00 - 10:00 Onskar utbad s Ja
V045 - 1600 (Onskat: 202504151120

I 13001315 Onsikat

Anstilld: (21900) Ceciba Feliciaberg
(Onskat: 20250415 1108

2.4 Skicka passforfragningar

Schema > Vecka
Passforfragningar anvidnds nar passet behovs tillsdattas omgaende, nar det ar tajt med tid. |
detta exempel ar passet i morgon bitti.

Jag gér in i det aktiva schemat, ledigt pass ligger hégst uppe. Jag klickar p& dagen och valjer Oppna
dag. Klickar pa passet och valjer Skicka passforfragan.
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Ta hangyn till
@ Passtyp @ Kompetenser
@ abetstidsegler () Tillginghghet

Onsdag 20250416 o

Wilj anstind w

I (DE1S5-1245  Forbutik

Redigera pass

Ta bort pass

Skicka passforfragan

Tilldela pass

Visa arbetsuppgifter

Avbryt ]

20 (20} anstilida

rslear wdkad ssg
(21440) Darvid Bhoengrist
turiga

(1552) Kpell Lofgeen
(172) Nils Bergstsom
(2012) Jespes Gunnarsson

(20320) Noca Paulinaur

(20780 Lukas Lindsberg

Nu ar det den som svarar forst pa meddelandet som far passet. Jag kommer da att fa ett GO -
meddelande.

Om jag vill angra en passforfragan klickar jag pa dagen, véljer Visa passforfragan. Klickar jag pa en
person sa kan jag ta bort just den personen. Vill jag ta bort hela passforfragan klickar jag pa Ta bort.
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Passfoefrbgan (e 2025-04-16, 06:15-15:15 Fisk
(Medborarplatsen)

Skicksd
202504151148
Aw: Klara Svensson

Mottagare

(10%2) Tommy Pilsson
Redigera pass (1552) Kjell Lisbgrea
Ta bort pass (21440) Dovid Blormaquist
Skicka passforfragan
Ta beet
Tilldela pass

Visa arbetsuppgifter

| Visa passforfragan l

Avbryt

3. Franvarohantering / Ledighetsansékan

Schema - Vecka

Franvarohanteringen i SoftOne GO kan administreras pa flera satt, bade inifran det aktiva schemat och
inifran Attestera tid. Exemplen nedan &r ifran det aktiva schemat och visar hur hel eller del av dag laggs
in, och hur passen kopieras till Ledigt pass eller annan anstélld som kan ta passen (Exempel 5.1).
Medarbetare kan 1amna in en digital ledighetsansdkan (Exempel 5.3) samt gora en franvaroanmalan
vid sjukfranvaro. Exempel 5.2 ska inte forvaxlas med att det ersatter samtal till ndrmaste chef.

3.1 Franvaro hel eller del av dag
Schema > Vecka

L&agg in franvaro hel eller del av dag. Franvaro kan ldggas in pa flera satt. | exemplet visas det i
det aktiva schemat.

Jag har gatt in i veckovyn i det aktiva schemat och klickar pa passet som ska ha franvaro. Jag 6éppnar
upp passet och valjer Franvaro (bilden till vanster). Darefter valjs Frénvaro hel dag eller Franvaro del
av dag (bilden till hdger).
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Redigera pass

Ta bort pass

Skicka passforfragan

bisinidote:

Visa arbetsuppgifter Franvaro del av dag

Avbryt ] Avbryt

| exemplet valjer jag Franvaro hel dag.

Jag valjer orsak for franvaron och klickar pa Hémta berérda pass. Under Ersétt alla med valjer jag i
detta fall Ledigt pass. Det gar aven att Iagga direkt pa en medarbetare. Sedan sparar jag.

Klara Svensson Klara Svensson
Tillfllig faraldrapenning
s Tisdag 2025-04-22
ke
202504- Ersiet alts mad
bl = (0} Ledsgn pass
Tisdag 20250422
Tisdag Frbmanotid
20250422 10:00-15.00 10:00-15:00
Orsak till frénvason o
Tl ferildrapesning . Ersdets v
! (0) Ledigt pass
e Tisdsg Febmvaeotd
202504-22 15001700 15:00-17:00
Kassa
Ersdimy v
(0) Ledhgt pass
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3.2 Franvaroanmalan
Schema - Vecka

Franvaroanmalan ersatter INTE samtalet till nirmaste chef, utan franvaroanmalan lagger ratt
franvaro pa medarbetaren som gor frainvaroanmalan. Passet laggs samtidigt pa Ledigt pass
och det gar ett GO meddelande till chef.

Darefter sa ar det enkelt fér mig som chef/schemalaggare att avgéra om det maste erséttas eller
ersattas fullt ut. Jag kanske forkortar passet lite och skickar ut en passforfragan.

Klara har gjort en franvaroanmalan. Detta ar vad som méter henne i appen nar franvaroanmalan ar
gjord.

Din reqgistrering ar genomfiard, dina pass
under dagen har lagts som lediga pass. Glom
inte att prata med din ndrmaste chel

Det jag som chef kommer att fa ar ett GO — meddelande, samt att sa har ser det ut fér mig inne i det
aktiva schemat. Klara far aktuell frAnvaroorsak och passet kopieras till ledigt pass.

Stk ok Mecbregaiasm - TOCC Hy B

e v (BB E Y €\ o1Lom ¢ xens [ wsse (@ 0 Ped w| men S [
Tosaime 3 "
- — e 5 -
1 - :
15 e S -
AN .
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3.3 Ledighetsansdkan

Schema - Vecka
Vi arbetar med digitala ledighetsansansékningar, dar medarbetare gor sin ansékan och chefen
godkéanner eller avslar.

David har skickat en ledighetsansdkan. Det gar ett GO meddelande till chefen. Det gar att hantera
ledighetsans6kan direkt ifran mejlet eller inifran Godkénn ledighet.
Har valjer jag att ga in via Godkénn ledighet, och da ser jag alla ansdkningar jag har ratt att se.

= Godkénn ledighet =

David Blomqvist (21440)
Semester Ansikt
Min 2025-06-16 - Son 2025-06-22

Jag klickar pa ansokan for att behandla den.

Det finns méjlighet att godkénna alla pass eller enskilda, samt vélja om och hur de ska erséttas. |
exemplet har jag valt att alla pass ska godké@nnas och att de ska ersattas med Ledigt pass. Nar jag
sparar godkanns ledighetsansokan och semester 1aggs pa David, och hans pass laggs pa ledigt pass.
David far ett GO-meddelande om detta. Om jag ska avsla ledighetsanstkan valjer jag istallet nej och
sparar (Bilden till hdger). | detta fall far David ett GO-meddelande som informerar om att
ledighetsansdkan avslogs.

Godkann ansokan Avsla anstkan
Godkann alla — Ja Godkann alla — Nej
< Tillbaka Berdrda pass U < Tillbaka Berbrda pass I
David Blomgvist (21440) David Blomqvist (21440)
Semester Semester
Méndag 2025-06-16 - Sondag 2025-06-22 Mindag 2025-06-16 - Sindag 2025-06-22
T T (0) Ledigtpass ¥ - qu ¥ b
Rotereg kommer #1 shhadetat | mddelinen Motareg kommer 3t nkloderas | meddelanden
Mindag 2025-06-16 Mindag 2025-06-16
Kassa Frivearo tid Kassa Frbnvaro tid
09:30-16:45 09:30-16:45 0930 16:45 093016045
. . . o[- -
Gotvet Frinvaro tid Gotret Frinvato tid
16:4519:30 16:4519:30 16:4519:30 16:4519:30
L o . - | [ .
Rvbeyt Spara Avbeyt Spara
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4. Tips och Trix

Schema - Vecka

Har har vi samlat lite vanliga fragor samt lite tips och trix.
4.1 Helt pl6tsligt kan jag inte géra en ledighetsans6kan

Jag ar schemalédggare i SoftOne GO har darfor flera roller. Nar jag ska gora en ledighetsandkan
maste jag gora det med rollen anstalld.

Jag byter roll genom att ga in under instaliningar, Féretag och roll.

£ Gosinn ledighet Komskuppgites
& vuonder Potitionering
@ mformation Starsida
B Dokument Kort
L2 Anvardanrstainagas
G M lon
Delegering beharighet mstiiids
B Fariusaniest
Legga ut
B mdngpeet
B Prisuppslag
Al Wanaeotabls
& Regrtien sdvan
| mitt exempel har jag bara ett foretag. Jag véljer rollen Anstélld.
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EEECTTT T
NyDemo @ Systemadenin O
Anstilld stimpling (<]
Butikschel O

Jag far en bekraftelse pa att jag har &ndrat.
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