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1. Aktivt schema

1.1 Introduktion till att det aktiva schemat i SoftOne GO

En vil fungerande schemaplanering ar avgorande for att sidkerstilla en effektiv och balanserad
bemanning. Med SoftOne GO far du ett kraftfullt planeringsverktyg som hanterar hela
schemalaggningsprocessen — fran budgetering till arbetsschema och planerade utfall.

Systemet erbjuder en tydlig 6verblick av arbetspass, lonekostnader och resursbehov, vilket
gor det enkelt att anpassa schemat efter forandringar i verksamheten. Med funktioner som
drag-and-drop, kompetensmatchning och smidig hantering av lediga pass, sakerstélls bade
operativ flexibilitet och langsiktig planering.

Oavsett om det géller strategisk schemaléggning, dagliga justeringar eller bemanning ger
SoftOne GO en modern och effektiv I16sning — allt i en och samma vy.

1.2 Overgripande

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

Det ar i det aktiva schemat som schemalaggaren arbetar mest. Forst laggs alla férandringar som det
finns kdnnedom om idag, sa som ledighet, extra bemanning osv. Darefter hanteras de vardagliga
forandringarna s& som sjukdom, passbyten och likande.

1.3 Visning av vyn i det aktiva schemat

Personal - Planering > Aktivt schema

Vyn i det aktiva schemat ger en oversikt 6ver schemat samt mojligheten att anpassa visningen
efter behov.

Information kan filtreras utifran olika kriterier, sésom datum, avdelning, specifika aktiviteter eller
medarbetare.

Har goérs de urval som kravs for att visa 6nskad vy och relevanta medarbetare.

Aktivt schema veckovy

000 00000 o ® o

Akivischema ~ [ B v © { 202504407 B 20250413 B > Envecka w 300 (300 pass <
Uemokoncer@;tcckhoim Medborgarplatsen  Avdelning =~  Passtyper =  Tidavtal ~  Anstalida - Visa fler kollegor
Saws v Typ ~ Nytturval v

W
ﬁl alla @ @ @ mandag 7 april - sindag 13 april, vecka 15

1. Kalendervy — visningslage kalendervy

2. Dagvy - visningslage dagvy

3. Veckovy — visningslage veckovy

4. Urval — anvands for att 6ppna upp alla urval

5. Valj vad du vill se — mer urval for filtrering och visningsval for tid, kostnad samt instaliningar for
behov och uppféljning i diagram och tabell

6. Gruppera — mdjlighet att valja hur grupperingen ska vara i schemalaggningen

7. Sortera — mojlighet att valja hur medarbetarna ska sorteras i schemavyn

8. Utseende — olika val hur schemat ska presenteras
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9. Datumval — valj datum

10. Antal veckor — enkelt att valja att se flera veckor samtidigt

11. Uppdatera — hamta om data for vald datumintervall

SoftOne

12. Olika valmajligheter som ar olika beroende pa uppsattning i detta exempel: Avdelning /
Passtyp / Tidavtal / Anstallda
a. Oppna de aktuella boxar och vélj de du énskar se i schemaléggningen
13. Status — mojlighet att filterara pa olika status tex Franvaro, ledighetsanstkan
14. Typ — vid arbete med olika typer som tex beredskap eller jourpass gar det att filtrera pa dessa

15. Sokfalt

16. Nytt urval / spara urval — méjlighet att spara dina urval eller hdmta upp ett redan sparat.

1.4 Valj vad du vill se

Personal - Planering > Aktivt schema

Knappen Vilj vad du vill se finns tillganglig i alla schemavyer och erbjuder liknande valmgjligheter
oavsett vy. Observera att ett urval som gors och sparas i veckovyn endast galler i just den vyn, for det
aktuella schemat och enbart for den anvandare som gjorde valet.

Vilj vad du vill se

Filtrering o
SIE Ghning v

Anstalids utan ektiv anstalining

Anvind sparat urval vid stan

Tid och kostnad e

Tidavial

d tid for hela cykein

8knad schematid

Tillgiinglighet e

Tillginglighet

Behov och uppfelning

Kentering
Butik

Diagram

Diagrammet &r baserat p&

Timmar

Pass

Veckonummer

Erognos
Prognos
Prognos

Prognos

Medhorgarplatsen w

Visa
Behov
Kassabehov

Urfa
Grundschem: 1 —. Unfal
Grundschema ‘R'I\al'e Utfal Beriknad
Grundschem: ’A-L:
Grundschema ,I_‘:.:_ Ut
Grundschem “:_: Ufa
Kommunilostion e

Skicka inte meddelande vid andringar

Vahideringar e
Kontrollera int idsregler

3 Spara instaliningar oK
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Installningsméjligheter i schemavyn

1. Filtrering i schemavyn
Ger mojlighet att valja olika filter samt om ett specifikt urval ska anvandas.

2. Val av visningsinformation
Har kan exempelvis kostnader inkludera arbetsgivaravgifter, och tidsavtal visas vid
medarbetarens namn.

3. Tillganglighet
Tillgangligheten maste vara ikryssad for att visas i schemavyn.
Viktigt: kryssa i bade veckovyn och dagvyn om bada anvands.

4. Behov och uppfdljning
De val som visas har beror pa hur enheten ar konfigurerad. Valj din kontering.

5. Diagraminstallningar
Har véljs vad diagrammet ska baseras pa. Foéljande alternativ finns:

e Timmar
e Forsaljning
e Personalkostnad
e Loneprocent
o LPAT
o FPAT
Endast ett alternativ kan valjas at gangen.

6. Tabell
Kryssa i de varden som ska visas i tabellen.
Om varden saknas eller visas felaktigt — kontakta en konsult.
Kontaktmejl: [lagg in korrekt mejladress hér]
Anledningen till att alla kunder kanske inte ser korrekt information ar att uppsattningen ar
komplex och har utvecklats dver tid.

7. Schemacykelvecka
Pa passen i schemat visas vilken schemacykelvecka det ar. Valméjlighet om de ska synas
eller inte. Det finns fler nagra fler urval inne i dagvn.

8. Kommunikation — tillféllig anvandning
Dessa funktioner ska anvandas vid behov, men installningarna ska inte sparas permanent nar
de ar aktiverade.

9. Valideringar — tillfallig anvandning
Samma galler har; anvand funktionerna, men spara inte installningarna om de ar aktiverade.

10. Spara instéllningar
Klicka pa OK for att spara installningarna tillfalligt.

For att installningarna ska sparas aven till nasta gang, markera rutan Spara instéllningar.
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2. Schemaandringar i det aktiva schemat

Personal > Planering > Aktivt schema

Nar grundschemat ar aktiverat i kalenderveckorna ar det dags att borja planera genom att lagga in alla
kdnda schemaandringar.

Exemplet i avsnitt 2.1 visar hur definitiva och preliminédra pass hanteras, om denna installning ar
aktiverad.

| exempel 2.2 laggs ett nytt pass in for medarbetaren Klara.

I exempel 2.3 visas hur ett befintligt pass for Klara redigeras.

Slutligen, i exempel 2.4, kopieras ett pass fran medarbetaren Ida till Klara.

2.1 Definitiva och preliminara pass
Personal - Planering -> Aktivt schema

Passen i det aktiva schemat kan vara definitiva eller preliminara.

Preliminéra pass visas som randiga och syns inte i medarbetarens schema i appen. Detta gor det
mojligt att arbeta med schemat och gora justeringar utan att nagra GO-meddelanden skickas ut.

Nar schemalaggningen for planeringsperioden ar fardig och redo att kommuniceras till medarbetarna,
andras passen till definitiva.

AT schama vakowy

aimeens BB o OF k= { mmen R oo B o> Bwea v Tmps O Fuitlom -

Vsl = AN 31 Mars - STSY G A, ek 14

rseirse rspire 23
o Fowse ]

£ Defrigy il preliming

Darefter kommer alla schemaandringar som gérs pa Klara meddelas direkt till Klara via ett SoftOne
GO meddelande. (Forutsatt att installningen Skicka meddelande vid &ndring av pass ar i bockad)
Installningen finns under Personal = Installningar > Foretagsinstallingar, fliken Instéllningar planering
och rubrik Schemaplanering
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Schemaplanering

Avrunda klockslag (minuter)

Hall inte ihop dag

SoftOne

Skicka meddelande vid dndring av pass

Kunna markera pass som extrapass

2.2 Schemaandringar nytt pass

Personal - Planering > Aktivt schema

For att lagga till ett nytt pass pa Klaras dag dubbelklickar jag eller hdgerklicka och Nytt pass. Redigera
pass oppnas. | mitt exempel arbetar jag med ekonomisk struktur, da ar aven Butik obligatoriskt.

Arbetar jag med kategoristruktur sa finns inte det valet.

Redigera pass

Datum (sondag)

< msmene  FR o

Pass

Frin Till Langd 5@ Passtyp

10:00 12:00

12:00 13:00

13:00 17:00

Raster

Fran Till Langd

1315 13:45

15:45 16:00

Anstalld

(5959) Klara Svensson

Farbutik

Kassa

Golvet

€ Rastyp

30 min

15 min

Prel
O
a

MNytt beredskapspass

Prel

Xra  Vik
[ %

Nytt jourpass Mytt pass e

x

X

Skapa om raster enligt rastmall Ny rast e

10:00-17-00, 6:15 {0:45)

3 pass, 2 raster

g wnN =

Visar dag och datum fér passet

Lagger start och sluttid for passet

Valjer den passtyp Klara ska arbeta pa

Nytt pass valjs nar jag vill lagga in flera passtyper pa dagen

Rastens start och stopp

Ny rast om Klara ska ha flera raster under dagen. Har jag byggt rastmallar behéver jag inte
l&dgga in alla raster utan bara anvanda min mall

7. Spara dagens pass

Funktioner  a

Avbryt Spara e
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Eftersom passet ar definitivt gar ett GO meddelande till Klara som informerar henne om det nya
passet.

2.3 Schemaandringar redigera pass
Personal - Planering > Aktivt schema
For att redigera Klaras befintliga pass dubbelklickar jag pa passet eller hogerklickar och valjer

Redigera pass. | detta exempel forskjuter jag Klaras start- och sluttid en timme; jag andrar tiderna och
sparar schemat. Klara far ett GO meddelande om schemaandringen.

%}edigem pass
Datum (sondag) Anstalld Butik *
{ 20250406 by (5959) Klara Svensson Medborgarplatsen v s
Pass
Frin Till Lingd R Passtyp Schematyper Arbetsbeskrivning Prel Xtra Vik
_'ili' | o1zoo 300 Forbutik “ v O 0O O x
1200 1300 100 Kassa v v O 0O 0O X
1300 1600 %00 Golvet v v O 0 O X
Nytt beredskapspass Nytt jourpass Nytt pass
Raster
Frin Till Lingd X Rastyp Pral
1315 13:45 0:30 30 min v X
15:45 16:00 0:15 15 min v X
Skapa om raster enligt rastmall Ny rast
09:00-16:00, 6:15 (0:45)
3 pass, 2 raster
Funktioner Avbryt Spara

2.4 Schemaandringar kopiera pass
Personal - Planering > Aktivt schema

| detta exempel kopierar jag Idas pass till Klara med drag and drop. Det gar @ven att hégerklicka och
Kopiera / klistra in.

Akthet schema veckovy
sastshema - BH B o B L = esn.'-sr.q.r. B s By e v Mosmss O Pk

[visaata = iy | aatil- s 15 e, vecka 13

LT ez eriizs srdag 10 fucas baren3 2 a1

( m e
& an
3 e u v 2 u
[ Vi mena 1a
OGN |y s o
e [ i
froes Faluit
|5A0] Kiars Svenszng s T W 1 : : T 1=
TSANTED et ey ae ' 5|
ey 173 it Do

Hawn

1. Under urval valjer jag Ida och Klara
2. Valjer ratt datum
3. Tartagildas pass pa fredagen drar det ner till Klara
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4. Slapper passet pa Klara

Redigera pass

Vad vill du gira med passet?
Markera Gnskad funktion med knapparna nedan och klicka sedan pa OK.

Killa (dragna passet) Destination (den person/dag som passet slapptes pa)

Ida Eliasson 2025-04-11 Klara Svensson 2025-04-11

16:00-19:00 Golvet

Argarder

Flytta Passet flyttas till den nya tidpunkten. Alla Gvriga instaliningar behdlls.
Kopiera Passet kopieras till den nya tidpunkten. Det ursprungliga limnas orart.

Franvaro Passet kopieras till den nya tidpunkten. Det ursprungliga satts som franvaro.

Avbryt Spara

Redigera pass éppnas med Kopiera forvalt under Atgérder, s jag behdver bara klicka pa
Spara.

3. Tillganglighet och olika satt att arbeta med ledigt pass i det
aktiva schemat

Personal - Planering > Aktivt schema

Tillgénglighet, ar ett satt for medarbetaren att visa nar de kan eller inte kan arbeta. Detta hjalper mig
som schemalaggare att se vilka som ar tillgangliga for arbete och behdver inte skicka ut
passforfragningar till de som redan vet att de inte kan arbeta. Pa detta satt far medarbetarna bara
aktuella passforfragningar. Las mer i exemplet i avsnitt 3.1

Ett ledigt pass ar inte en person utan en "passbank". Har ldggs pass som inte ar tilldelade men som
behodvs i verksamheten. Passen kan komma fran en medarbetare som ar ledig eller pass som behdvs
for att mota behovet just denna vecka.

Lediga pass ligger alltid 6verst i schemat det ska vara latt att se vilka pass som kanske behover ses
Over eller jobba med forst.

Dessa pass kan de anstélla stlla sig i ko pa som i exempel 3.2, eller sa kan schemalaggare skicka
passet som en passférfragan som i exempel 3.3 till en eller flera anstallda. Eller sa kan passet dras
och slappas pa en vald anstalld.

3.1 Tillganglighet

Personal > Planering > Aktivt schema

Jag har valt att arbeta med tillganglighet, det innebar att mina medarbetare kan lagga in i GO nar de
kan och inte kan arbeta. Det kan underlatta for mig som schemalaggare.
Information om behorigheter for Tillgdnglighet finns under Behérigheter 7.1

Pa mandagen har Klara lagt in att hon kan arbeta hela dagen och pa onsdagen del av dag (visas
genom att tillgangligheten ar randig). Hovrar jag éver sa ser jag vilka tider det galler.

For att kunna se tillgéngligheten maste jag valja Tillgdnglighet under Vélj vad du vill se. Jag kan som
administrator hogerklicka pa en dag och redigera den anstalldas tillganglighet (det &r en egen
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behdrighet).
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Las mer om hur en anstalld lagger in tillganglighet i Handbok fér Anstélld

3.2 Medarbetare staller sig i ko pa ledigt pass

Personal > Planering > Aktivt schema
Nar jag gar in i det aktiva schemat ligger Ledigt pass overst.

Har ser jag att tre personer har stallt sig i k6 pa passet.

At schoma veckovy
e ~ BB B v = B
(T i
] iy 1
e
s
ot
N30

B { msna

Ty
3

mn
o

(T

it

e

et

M s (T

Fiwecka v Rlmwipase

Bt 31 s - shete 6 i, sacka 14

oo o

PECEER
T

i RN

SoftOne

Fmitizner -

Fustians -

o FOr att tilldela passet 6ppnar jag upp det. Ga till Redigera pass genom att dubbelklicka eller
hdgerklicka och Redigera pass.

Redigera pass

Datum (gonsdag) Anstalid Butik *
2025-04-02 Ledigt pass Medborgarplatsen v o
Pass
Fran Till Lingd £ Passyp Schematyper Arbetsbeskrivning Xtra
0615 1045 430 Férbutik v v O X
' m 16:45 6:00 Kassa v v O X
Nytt beredskapspass Nytt jourpass Nytt pass
Raster
Frain  Till Lingd 2@ Rastyp
07:30 08:30 1:00 60 min ~ X
11:45 12:00 0:15 15 min v X
Skapa om raster enligt rastmall Ny rast
06:15-16:45, 9:15 (1:15)
2 pass, 2 raster
Anstéllda pa ko for detta pass (3) ~
Anstalid Onskar utokad ssg LAS-dagar  Kotyp Onskat Kénr  Tilldela Ta bort fran kb
e (5959 Klara Svensson o I o 15 Onskat o 2025.03-31 09:09 o e e x
(21440) David Blomgyist Nej 5106 Onskat 2025-03-31 09:07 2 8 x
(21900) Cecilia Feliciaberg Nej 4646  Onskat 2025-03-31 09:06 105 X
Funktioner Avbryt Spara
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Det syns tydligt att det ar Ledigt pass

Har ser jag antal medarbetare som star i ké per pass

Den anstéllda som star i ko

Om medarbetaren har énskat sig utokad sysselsattningsgrad
Hur manga LAS — dagar den anstallde har

Datum nar den anstallde dnskat passet

Kon visar i vilken turordning de anstallda har stallt sig i k
Genom att klicka paA Tumme upp sa tilldelas passet.

e S e e

LAS-dagar och utdkad sysselséattningsgrad ar en foretagsinstallning som behdver aktiveras.

3.3 Skicka passforfragningar

Personal - Planering > Aktivt schema

Passforfragningar — nar det ar brattom. Ibland uppstar situationer dar ett arbetspass snabbt
maste bemannas, till exempel om nagon blir sjuk med kort varsel. Da anvdnds en
passforfragan. Det betyder att medarbetare far en forfragan om att ta ett pass med kort
framforhallning.

I det hdr exemplet géller det ett pass redan i morgon bitti — det ar alltsa ont om tid, och vi
behover hjilp sa snart som majligt.

Jag gar in i Aktivt schema, Ledigt pass ligger hogst upp. Jag hogerklickar pa det aktuella passet, valjer
Skicka passforfragan.
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Aktivt schema veckovy

Aktivt schema . E | @ | @

[ visaalla
35 (33
Diagram >
Tabell >
Behov: 0:00

Netiodid: 694:00/851:30
Kostnad: 128 585

Ledigt pass

(10306) Amanda Holmavist

-
e
mandag 31
00
315
56 744
31:30

06:15-11:30

34:15/40:00 Lager

(21900) Cecilia Feliciaberg

9:00/17:15

(1551) Christian Axelsson

24:00/32:00

(21440) David Biomavist

18:45/24:00

(22130) Emanuel Andreadahl

9:30/18:15

11:30-15:30
Chark

Genomgang av passforfragans innehall:

v © B8 1k s [

2025-03-31 @ 202504-06

o

B S o
' Nytt pass
Redigera pass

Ta bort pass

Ny bokning

Nytt beredskapspass
Nyt jourpass
Redigera tillganglighet
Byt anstalld

Klipp ut
Kopiera
Klistra in 0 pass

Visa klippbordet

&< Klipp pass
Hall ihop pass
Bryt isér pass

Skicka passforfragan

onsdag 2

>

SoftOne

En vei
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Skicka passfarfragan

Mottagare o s

Ta hdnsyn till:
Passtyp Kompetenser
Arbetstidsregler Tillganglighet
Mottagargrupp
-7 @
Filtrera >
~+ Liog till markerade o

(] wNamn Typ w Namn ¥

4

Onskar utdkad ssg

[J (5959) Kiara Svensson
Ovriga

[J {1552) Kjel Lofgren

[J (2012) Jesper Gunnarsson
[ (20780) Lukas Lindaberg
[J (21010) Kajsa Johannasdotter e
[ (21900) Cecilia Feliciaberg

6221 30) Emanuel Andreadahl
(22910} Jenny Albinsdotter -
Totalt 10, filtrerade 10 Totalt
Meddelande ~
Amne *
Passfarfragan for 2025-04-01 o Skicka kopia till e-post

Fil Redigera Visa Format

= 1= 2
p— B — "%}

& | B I

jp6:15-14:00 Golvet {Medborgarplatsen) 14:00-19:00 Fisk (Medborgarplatsen) e

Under mottagare gar det att ta hansyn till olika kriterier.

Det gar aven att valja mottagare utifrdn en Mottagargrupp.

De personer som har lagt in dnskan om utdkad sysselsattningsgrad, hamnar hégst upp.
Hogst upp under rubriken évriga hamnar de som har lagt in tillganglighet att de kan jobba. Det
visas aven med den gréna bakgrunden.

Darefter kommer resterande.

Markera de medarbetare som ska fa passforfragan.

Nar jag klickar pa Lagg till markerade flyttas de markerade 6ver hit.

Amnesraden fylls i automatiskt men gér att &ndra.

Meddelandet med information om passet skapas automatiskt men gar att redigera.

O Nar jag klickar pa Skicka — skickas passforfragan.

Pon-=

—‘“9.00.\‘.‘-"’.0’

Den medarbetare som svarar ja forst pa passforfragan, far passet. Passet flyttas automatiskt fran
Ledigt pass till den som svarat forst pa passforfragan. Det enda jag som schemalaggare behdver gora
ar att sakerstalla att en medarbetare tackat ja till passférfragan. Jag far GO meddelande nar
medarbetarna tackar ja eller nej.
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Det gar att angra en passforfragan, genom att klicka pa kuvertet.

Aktivt schema veckovy

sktivtschema ~ EH B v o0 B s
[ visaalla >
35(3s) mandag 31
Diagram >
Tabell >
Netiotid: 694:00/851:30 29315
Ledigt pass

42:15

= ¢ 20250331

06:1512:30
Golvat
12301830
Lager

tisdag 1

205:43

&

v

20250406 B > Envecka v~ 198(smpass O

méndag 31 mars - séndag & april, vecka 14

onsdeg 2 torsdag 3

106:00 §5:30

06:15-10:43 v
Farbutik
Passfrfragan har skickats, klicka for detaljer
T =

Status passférfragan 6ppnas och har finns all information. Det gar att ta bort nagon/nagra med hjalp
av krysset, annars kan man angra hela passforfragan med Angra knappen.

Status passfarfragan

Passfarfragan for 2025-04-01
06:15-14:00 Golvet (Medborgarplatsen)
14:00-19:00 Fisk (Medborgarplatsen)

Skickat av
202503-31 1317 klara Svensson
Mottagare
Anstalld

(1552) Kjell Lifgren
(2012) Jesper Gunnarsson

(5959) Klara Svensson

4. Rekommenderat dagligt arbete

Personal - Planering > Aktivt schema

Ladst

Svarat Svar
Y
"\.\
Y
Angra Stang

Det aktiva schemat ar alltid levande och darfér ar det viktigt att kontinuerligt félja upp min planering.
Se till att den inte bryter mot arbetstidsregler, att den haller budgeterade timmar och kostnader. Det ar
viktigt att lagga in alla schemaandringar sa snart det gar, sa att ratt schema finns tillgangligt for

medarbetaren i SoftOne GO
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4.1 Kontrollera arbetstidsregler, timmar och kostnader

Personal > Planering > Aktivt schema

Jag borjar med att kontrollera arbetstidsregler. Jag 6ppnar upp det aktiva schemat fér aktuell period.
Gar in under Funktioner och Kontrollera arbetstidsregler. Om nagon medarbetare har pass som bryter
mot nagon arbetstidsregel under vald period, visas de personerna ute i hogerkanten. Klicka pa
personens namn for att fa fram mer detaljer.

Information

® Min. dygnsvila (11:00) mellan 2025-04-01 12:00 - 2025-04-02 12:00 &j uppfylld fér Amanda Holmqist

Schemalagda timmar

Demokoncem-Sinckholm Medbomarplatsen = 7000 Ny Demo  Systemadmin — sys =

it shems g2 8 v e B ko= < mssn | mesess B > bwoe v Msmps O [
0 s 9 v S e
g e oeadgt 0 % mémn frndag dag rddag
- » = om e ™
" rhad L2
- L1 N
[EERTREY s
[
{10305} Ananda Homaess e W e
ITINAC0D Pk
e ot 1 ] Rt it Taw
Adrneream Adreratrabon

1. Under valj vad du vill se, gérs valen som avgoér vad som ska visas i det aktiva schemat. Till
exempel under Tid och Kostnad valjs om arbetsgivaravgifter och paslag ska visas i kostnader,
samt vad som ska visas i Diagram och Tabell

2. Har 6ppnas Diagram eller Tabell upp genom att dppna respektive expander. Nar tabellen har
O6ppnats upp gar den att exportera till Excell.

3. Vid Nettotid visar den vanstra siffran en summering av schematimmar som ar planerade for
perioden som ar uppe pa skarmen. Den hdgra siffran &r en summering av de kontrakterade
timmar som ar synliga pa skarmen. Kostnad ar en summering av kostnaderna for perioden
som ar uppe pa skarmen.

4. Summering for kostnad och antal schematimmar per dag.

(1]



Exemplet visar hur det kan se ut nar Diagram och Tabell &r 6ppnat

Abtin) seherns vechiny

s ~ | B B v @ B & = ¢ msmn @ s o> mee
el
i —— ar
e wewal: Hudge, Grurdschens, KL sthera, LS. Diagrammel @ baserst o3 Tinonar, bulik sgresbeny
u

Audoer GRatschema

Taat o Farsiliiag
N bmm
8 =
e

s w1
.z
sz
Ty a
smma & a
w0
s

Det finns en analys som speglar tabellen; analysen Bemanningsstatistik.

Oppnaurval | > Rapporter och analys

Butik Namn Datum Budge! Timmar Alktivt schema Timmar
iddi-mmod OV ¥ v

Agnesberg 024111 on 77,00
Apniesberg 0241112 0g8 170,00
Agnesberg 20241113 0,73 92,00
Agnesberg 2024-11-14 105 65,25
Agnesberg 2024-11-15 0,60 15,00
Agnesbery 20241116 067 10,00
Agnesberg 20241147 090 0,00

557 629,25

4.2 Skriv ut schema

Personal - Planering > Aktivt schema

Nar schemat ar definitivt syns det i appen for alla medarbetare. Vid alla schemaéndringar som ror
specifik medarbetare, far hen ett GO meddelande om detta.

Aktivt schema Personalkostnad

v

5513866
M4
1935277
1563815
23m%
263230
0,00

129 584 41

Untall Timmar

3368
1227
0,00

0,00

0,00
0,00

176,40

v

kg 14
e
FRAT
1ehvrn [ Cudat
2 w a
1 " @ ©
I 2 v
=T i
a 3 w“ ©
m z m (]
1m
Utfall Personalkostnad
nmn

6391153
0,00
0,00
0,00
000
0,00

B6 705,46

SoftOne

Vill du skriva ut personliga scheman eller for en arbetsgrupp, gor du det under fliken Funktioner >
Skriv ut aktivt schema for anstélld. Klickar jag pa skrivarikonen skrivs perioden som syns pa skarmen

ut.

Vill jag ha nagon annan utskrift gar jag in under rapporter ute i hdgerkanten
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Vilj rapport

Rapport Namn Beskrivning

40 Personschema Schema - Veckoschema med firg

Schema - Kostnadsrapport - planerat utfall passtyp inkl pasiag

Schema - Personschema Vecka Schema - Personschema Vecka

Schema - Swreckschema Grupperad Liggande

Tid - Sammanstalining Handels - Schema - Avdelning

Moo o @

Tid - Sammanstalining Handels - Schema - Butik

5. Franvarohantering / Ledighetsansékan

Personal > Planering > Aktivt schema

Franvarohanteringen i SoftOne GO kan administreras pa flera satt, bade inifran det aktiva schemat och
inifran Attestera tid. Exemplen nedan ar fran det aktiva schemat. De hur franvaro, hel eller del av dag
laggs in och hur passen kopieras till Ledigt pass eller annan anstalld som kan ta passen Exempel 5.1.

Medarbetare har mdjlighet att sjalva registrera sjukfranvaro genom en franvaroanmalan. Se exempel
5.2 (Observera att detta inte ersatter den personliga kontakten med narmaste chef vid sjukdom).
Dessutom kan medarbetare enkelt skicka in digitala ledighetsansdkningar via systemet. Se exempel
5.3.

5.1 Franvaro hel eller del av dag

Personal > Planering > Aktivt schema
Lagg in franvaro hel eller del av dag. Franvaro kan ldggas in pa flera sitt. | exemplet visas hur
man gor det i det aktiva schemat.

Jag har éppnat upp aktuell schemaperiod. | exemplet har jag valt att bara ta upp Klara som ska vara
franvarande, och Ledigt pass som jag ska lagga Klaras pass pa.
Klara ska ha semester pa tisdagen. Jag hogerklickar pa passet och valjer franvaro
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Aktivt schema veckovy

mvscema ~ B OB 8§ v © 8 12 8 < 0500 & s

Visa alla &
e mindag 7 8 tisdsg 8 B
Diagram >
Tabell >
Netiotid: 18:45/20:00 630 15
Kostnad: 0 0 L]
Ledigt pass
0:00 + Nyttpass

2 & Redigera pass
% Ta bort pass

(5959) Kiara Svensson 7
18:45/20:00 7

+ Ny bokning

+ Nyt beredskapspass

+ Nyt jourpass
| =) Rediqeraljllgia‘nglighet.
| =1 Byt anstalld |
| & Klipput

& Kopiera

0 Klistra in 0 pass

o

Visa klippbordet

3 Klipp pass
Hall ihop pass

22 Brytisér pass

& Skicka passforfragan |

IQ] Franvaro E I

Frieam
Ansusne + Fan. Naosarng
[ — [ ] msaie =@
sk Tam
Semerier . wisam =]
(8 Hemaagn
Bearts schmaan.
sy tanwn s L] Frimwarastart Frivmars step Paserp
Tstag w0 e 153 1038 1530 Geter
Tiageg M0 1500 R 159 1T L

SoftOne

Betakla tagar
cwida i

Sparde ir 1
Sparnde i1

. Syt d
Sparndeied
Spandeis
Feetuass suge
Brabriniet lages.

° EiamiaopdaTa beoda pass

i .f’"“m—o:"‘ ]

Fadkanr Ereatt meg
] . Lethgt pass
» v Losgl paas

[ st g g e e i s |

[Ee—

1. Namnet pa den anstallde.
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2. LA&gag till franvaroorsak (Installningen for franvaron ar hel dag och da gar det endast att valja
hel dag.)

Kontrollerar datumet. Det gar att Iagga till en langre period genom att andra datum.
Hémta/uppdatera pass, da hamtas alla aktuella pass.

Valj Ja under Godkénn alla.

Ersatt alla med Ledigt pass. Behover passet inte ersattas valjer jag ingen ersattare (vet jag
vem som ska ha passen kan jag direkt valja personen i stallet).

7. Spara. Da far Klara semester och hennes pass kopieras till Ledigt pass.

ook w

Franvaro del av dag. Klara ar sjuk del av dag denna vecka. Jag hamtar upp Klara och aktuell vecka.
Hogerklickar pa Klaras forsta dag och véljer Franvaro

0= —
Qo M
° o
o =
o @
”””””” e o
(1]
1. Namnet pa den anstallde.
2. Léagg in franvaroorsak.
3. | detta fall &r det del av dag.
4. Startdatum for franvaron.
5. Slutdatum for franvaron.
6. Nar jag valjer procentuell franvaro, 6ppnas procenttal for franvaro, (nr 7).
7. Lagger procenttal for franvaron.
8. Valj om franvaron ska vara i borjan eller slutet av dagen.
9. Det andra alternativet ar att Justera per veckodag, da 6ppnas nr 10.
10. Mgjlighet att Iagga in klockslag for nar franvaron startar och slutar for alla dagar eller per dag.
11. Valjer att Hdmta/uppdatera berérda pass.
12. Valjer Ja under Godkénn alla.
13. Ersétt alla med ledigt pass (vet jag vem som ska ha passen kan jag direkt valja personen i
stallet).
14. Spara langst ner till hdger. Nu far Klara franvaro del av dag, och hennes pass som har

franvaro kopieras till Ledigt pass.
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5.2 Franvaroanmalan

Franvaroanmalan ersatter INTE samtalet till narmaste 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 ersattas eller
ersattas fullt ut. Jag kanske forkortar passet lite och skickar ut en passférfragan.

Klara har gjort en franvaroanmalan. Detta &r vad som méter henne i appen nér franvaroanmalan ar
gjord.

Din registrering ar genomford, dina pass
under dagen har lagts som lediga pass. Glom
inte att prata med din narmaste chef.

Ok

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

Demakencem Stockhoim Medborgaplatsen = 7000 My Demo  Systemadmin - sys =

At seherad secksey

ponsiems - @ Bl B Y © B 4 B < msen B Mz B > s v dmps O Fumitioner

] visa mta o miindsg 11 mers - s3rdeq b 2pal vecka 14
ia mindig 1 ndng 1 crmdng oot badags Endngt rrekeg 1

Diagam 3

Tio# »

Ledigt pars. 180E11 08 i

{595%) Klasa Swerasen
201572000
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5.3 Ledighetsansokan

Personal > Planering > Godkann ledighet.
Vi arbetar med digitala ledighetsansansékningar, diar medarbetare gor sin ans6kan och chefen
godkanner eller avslar.

Klara har skickat en ledighetsanstkan. Det gar ett GO meddelande till chefen. Det gar att hantera
ledighetsanstkan direkt ifran mejlet eller inifrdn det aktiva schemat. Har valjer jag att ga in via
Personal - Planering > Godkann ledighet och da ser jag alla ansdkningar jag har ratt att se.

L Ned | Demakoncern Stockhalm Medborgarplatsen - 7000 Ny Dema  Systemadmin sy -

Orsa Filn il Shagad Suas [ Frenm Talnieighes [*) = Suandard Matering

Semester 20250618 M6 20258401 Ensth 5553 Wara Svensson Mestborgarplatsen (* Tirkte i oot hilsa pi mina fivil | P

e Jag O6ppnar upp ansékan med pennan och godkanner eller avslar. Klara far ett GO
meddelande nar ansdkan ar behandlad.

6. Tips och Trix

Personal - Planering > Aktivt schema

Har har vi samlat lite vanliga fragor och lite tips och trix
6.1 Genvag till personkortet

Nar jag ar inne i det aktiva schemat kan jag enkelt komma in i anstélldakortet.

e Jag staller markéren pa Klaras namn och hogerklickar, far da en genvag till att redigera
anstalld.

6.2 Kan jag jobba i flera flikar samtidigt?

Gar det att ha flera flikar 6ppna i SoftOne GO samtidigt?

Ja, ett satt ar att ga till den menyn du vill in i och hdgerklicka och valj Oppna lénk i ny flik alternativt
klicka pa den menyn du vill 6ppna med scroll-knappen.

6.3 Kan jag skapa nya pass som ar preliminara?

Om jag ar inne och schemaldgger i en period som ar preliminar, kan jag da skapa pass som ar
prelimindra?
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| detta exempel ar jag inne och arbetar i en preliminar period. Jag lagger till ett pass pa Klara. Jag

maste aktivt bocka i bocken Prel, och da blir passet preliminart.

Redigers pass

Damm (onzdeg)

< mmed B>

Pass

ArdtERd
{5359 Kiara Svansson

Win Tl Langd G0 Passtyp

B0 | %W %0

Baster

Gadvir

Bin Tl Lgd @0 Ry

1400 1500

L R P 1

10:80-19:00, 745 {1:15)
s, 7 s

&0 min

15ma

v

Bunik *
Medioigap|stsen

‘Schematyper

Metshersdskapspass | Ny joammase

Shapa nm rastor enigl rastmall

Hy rast

Funtione: «

Jag kan i efterhand sakerstalla att passen ar preliminara genom att sta i det aktiva schemat, 6ppna

upp Funktioner och Definitiv till preliminér.

_|_

[io

&

@

G

Registrera nytt pass

Visa anstallda

Nytt scenario

Visa indikatorer

Preliminar till definitiv

Definitiv till preliminar @

Har kan jag se att jag har missat nagot pass pa Amanda och Klara. Jag bockar i dem och valjer

datumintervall och sparar.
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Skapa preliminira pass av definitiva

Valj ett datumintervall och markera den eller de anstallda vars definitiva pass inom intervallet ska gras om till
prelimingra.

Datumintervall
20250512 B - 20250518 B o
Schemapass

Beredskapspass

Mummer Mamn

0 Ledigt pass -
« | 10306 Amanda Holmgvist
v | 5959 Klara Svensson

6.4 En av schemaldggarna ser inte tillganglighet som Klara har lagt in

Det ar latt att missa knappen Vélj vad du vill se.

Har under maste alla schemaldggare gora sina egna installiningar. Jag maste bocka i Tillgdngligheten i
bade dag och veckovyn.

Aktivt schema veckovy

Aktivtschema ~ BB B vﬁ 12 8] ¢ nsun B 20050427 B > ek - D@pass o
Demokoncern  Stockholm  Medborgarplatsen  Avdeining ~  Passtyper ~  Tidavial ~  Anstilida ~ | Visa fler kollegor

Staws v Typ v Nytuval »  [B) X

6.5 Madjlighet att lasa Tillgénglighet x antal dagar innan

Det gar att styra hur manga dagar innan medarbetarna ska kunna hantera tillgangligheten.
Personal - Instillningar > Foretagsinstallingar. Flik Instédllningar planering och rubrik
Tillganglighet.

Om jag som schemalaggare vill vara trygg med att tillgangligheten som ar inlagt ar aktuell, gar det att
lasa tillgangen till tillgangligheten x antal dagar innan. Det ar en féretagsinstallning som ligger under
Personal - Instaliningar - foretagsinstallingar. Flik Instéllningar planering och rubrik Tillgénglighet

Tillganglighet

Las tillganglighet ett antal dagar innan pl

Anstalld kan gj redigera sin tillganglighet ett antal dagar innan den infaller

0 = Ingen 13sning

6.6 Bra installningar

Det finns flera installningar/anvandarinstallningar som jag kan ha nytta av.
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Forst Personal - Instéllningar > Anvandarinstaliningar
Ett tips ar att ga in i anvandarinstallningarna och gor de valen just du vill ha. Ett tips ar t.ex. att stédnga

av initial laddning av pass. Det betyder att du far gora dina urval i schemat innan du laddar upp de

anstallda och deras pass. Funktionen finns aven i anstalldakortet och i attestera tid.
Det ar ocksa bra att kunna valja startvy i schemat eller hur manga veckor som ar default.

Personal - Planering - Aktivt schema

Spara urval

Spara urval

Mamn *

| Frukt och Grény

SoftOne

Beskrivming

Tiliganglighet

Privat

Under vélj vad du vill se gar det att hamta upp urvalet, om det alltid ska vara forsta valet nar jag gar in
i det aktiva schemat. Det finns ett urval under veckovyn och en under dagvyn.

Vil vad du vill se

Filtrering

[ ] stiing av automatisk siikning vid filtrering
Borthiirerade passtypes

[[] Helt utinade anstélida

(] Inakniva anstaida

[ ] Anstaida utan akiiv anstillning

Anvand sparat urval vid start
Frukt och Grant

Tid och kostnad
[] midaveat
] Ei uppraknad schematid
(] Brumotid
Kostnad
Inklusive arb.avgift och pasiag

Tillganglighet
Tillganglighet

Behov och uppfalining

Sparad kontering inte tiliganglig, valj en annan
Kontering

Butik

Diagram

Diagrammet 3r baserat pd

Timmar v

Pass

(] Visa kortnama f5r passtyp (kod)

Veckonummer

Placering av passtyp
Vansterjusterad

Placering av klockslag
Vinsterjusterat

Diifj klockslag pa pass kortare dn (minuter)

Visa raster
Visa detaljerade raster

w

Berikna

] Budget

] Prognos
Grundschema
Aktiv schema
Urtal

Medborgamlatsen
Visa
Benov
[T] Kassabehov
[] Kassabehov (avrundat)
Kommunikation

[ skicka inte meddelande vid andringar

Valideringar

[] Kontrollera inte arbetstidseegler

Abryt B Spara instaliningar {
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6.7 Det finns inget aktiverat schema

Personal - Planering - Aktivt schema. Jag gar in i det aktiva schemat och det dr tomt, det
finns inga pass pa medarbetarna.

Schemat behover aktiveras. Personal - Planering > Aktivera schema.

Bemakonrem Sinckholm-Medborges platzen -

Arstnt Hamn Tidavtat Titherighet ) « Standard | Sista ansl.datem. Akt | Grusdschema Slarieag Slarwdatun Slutdalum
= aadd-mm-dl oj¥ = Vo af-wm-de 5| ¥ | ds-nn-od
° Lettgipies: 1080 Tiven a1 Liadigi piss Z20-001 25
m Kari Fk HAD Wiz daasfinana 250

e Hits Remsaiim HAD TimadEnasi sis 2035010

631 Lintia Fradriisson HAD Ménatsatinada 20550101

HAD Timandenage st MmO

HAO Minadsavosadz . Metborgaiplatzen (+) B[O

HAO meiomsesta. Medbogaiplalzen (4] 3 A A1

Tersit 158 {uaka
Funktien o Saridalun Sudanin o ° e

Hirda singann - AT B mremne Hhers

Markera aktuella personer.

Datum fOr senaste aktivering.

Under Funktion valj Andra slutdatum.

L&agg nytt slutdatum fér den nya aktiveringen.

Ska det aktiva schemat vara preliminart ska bocken vara ibockad.
Aktivera.

S

6.8 Det finns aktiverat schema men det syns inte for medarbetarna i appen
Det finns ett aktiverat schema men medarbetarna ser inte sitt schema i appen. Vad kan vara
fel?

Kontrollera att passen ar definitiva. Ga in under Personal - Planering > Aktivt schema, valj aktuell
datumperiod. Om passen ar randiga ar de preliminara och syns inte fér medarbetaren. Ga in under
Funktioner - Valj Preliminar till definitiv, markera medarbetarna, valj datumintervall och klicka pa
Spara.

6.9 Gar det att ta bort pagaende aktiveringar?

Personal - Planering - Aktivt schema. Det verkar som en aktivering har last sig.

Personal - Planering = Aktivera schema Vid aktivering av schema gar det att se pagaende
aktiveringar. Nu kan du ta bort de rader som Iast sig; identifieras med rott kryss.

For att det ska vara mdjligt att kryssa bort en rad kravs att huvudraden har status ’startad’ samt att
det finns rader med statusen ’vantar’. En nattkérning maste dessutom ha genomforts innan krysset
visas, vilket mojliggdr borttagning av den pagaende aktiveringen som har last sig. | vissa fall kan det
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bli nédvandigt att vanta ett helt dygn, exempelvis om en aktivering har testats pa morgonen och

sedan last sig under férmiddagen.

SoftOne

En annan sak ar att kunna rensa gamla jobb som inte fatt ratt status, som att underraderna gatt klart
men huvudraden sager nagot annat.

Villkoret for att kunna ta bort en sadan rad ar att alla undre rader har fatt statusen klar, fel eller

avbruten men att huvudraden inte star som klar.

Ongoing activations.
From date To date
[ aiso show completed O
Date range refers 1o when aCVI0N was starmed
[ The st below ks not updated sutomatically. Cick on the "Reload posts” icoa sbove 10 reload the list
L8 —
> States Employees Created Created by
> Strted 4 NS00 AM  SoftOne (179) x
> Schedubed 1 V224 820 AM 125 v
> Scheduled 3 2B AN 125 v
> Scheduled n LU THMN SofiDene (51)
> Scheduled 3 UMMM 125
> Scheduled 1 UMMM 125
> Scheduled 1 VAN 125
> Scheduled 1 VUMM 125
> Scheduled 1 UMM 125
? Scheduled 1 UM 125
> Scheduled 2 GUMNZZAN 125
> Scheduled 1 LU 125
> Scheduled 1 QuuNAM 128
> Scheduled 2 JuuNN M 125
» Scheduled 1 MMM 128
> Scheduled 1 UMM 125
> Scheduled 1 SN0 125
v ® MS 3 UM TOEAM  SofiDee (179) v
Status Emgioyed From To

Done (104) Jart Kyrondaht Flrs lr ] N

Dene (110) Arme Qisson &0 T N

Dane (125) Utte Lifsson Y k21 Fp ]
> Scheduled 3 W1/24832AM  SoftOne (179)
> Scheduled 3 N3N AN SofDee (179) vy
> Scheduled 3 10/2/2310:58 AM  SoftOne (179) v
> Scheduled 4 SNYTIZ00PM  SoftDse (179)
> Scheduled 1 220231015 AM  Soft0ee (179)
> Scheduled 3 2273639 AM  SofDne (179) v
> Scheduled 3 N3BT8 AN Sofi0ne (179) v
> Scheduled 1 10/25722 318 PM  SoftOse (1478) v
> Scheduled 1 SN2 10:50 AM SoftDee (180) v
> Scheduled 2 A 152PM SoftOne (51) v
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SoftOne

7. Aktuella behorigheter i det aktiva schemat

Administrera - Roll > Roller

Har listas behoérigheterna som kravs for vissa funktioner. Om funktionerna inte ar aktiverade maste de
forst kopplas till anvandarens roll.

7.1 Behorighet for tillganglighet

Tillganglighet ar en behdérighet som aktiveras pa anstalld. Modul Personal.
e Min tillganglighet 682
e Vil jobba 716
e Kan inte jobba 717

Om en schemalaggare ska kunna lagga in och andra tillganglighet pa medarbetare aktiveras
behdrigheterna

o Tillganglighet 683
o Redigera tillganglighet pa andra anstallda 1045.

7.2 Installningar Franvaroanmalan

Instéllningar for frénvaroanmaélan ligger pa tidavtalet

Personal > Anstélld > Anstéllda > Register > Tidavtal under forsta fliken Redigera tidavtal, Tidavtal
kan sjukanméla med féljande franvaroorsaker

Tidavtal kan sjukanmala med filjande frinvaroorsaker

‘Sjul-l v| >

‘ Tillfallig fordldrapenning v| X
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