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1. Aktivt schema

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

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

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

Oavsett om du dr pa kontoret, hemma eller ute pa féltet, 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

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

Det ar i det aktiva schemat jag som schemalaggare arbetar mest. Jag bérjar 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 forandringarna 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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Byt vy.
Filter for sortering, valda passtyper, konton och anstallda.

Alternativ som Nytt pass, Nytt ledigt pass och Uppdatera sidan.

Byt schemavy.

Férklaring till Onskade pass, Ansékt franvaro, Erbjudna pass samt Byta pass.
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Funktionerna ovan finns i vyn Schema vecka och Schema dag, som kan vara latt att forvaxla med vyn
Mitt schema.
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1.4 Schemaandringar nytt pass
Schema > Vecka

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 2025-04-16
(5959) Klara Svensson (5959) Klara Svensson
Pass o e X Pass X
Frin T Liingd Fein Ta Langs
0900 1100 02:00 09:00 11:00 00
Butik Butik

Medborgarplatsen Vill du ldgga till et pass eller

Passtyp Schumatynat en rast?
FFrukl&Grbnt e I hm”l ™
o Extrapass o Bt Rast
o Vikariat o O Vike Pass
Lagg till jourpass
Avbryt
- @ R
1. Lagg in klockslag for passets start.
2. Slutdatum for passets slut.
3. Valj passtyp.
4. Mdjlighet att markera pass som extrapass eller vikariat.
5. La&gg till ett till pass och/eller rast (se den hogra bilden).

Sedan lagger jag till ytterligare ett pass pa Klara och klickar spara. Bryter jag mot
arbetstidsregler far jag varning om det.

£ Tilloaka Mytt pass

Onsdag 2025-04-16
(5959) Klara Svensson

Pass
3 ingd
09:00 11:00 02:00
Butiv
Medborgarplatsen
Passtyp Schematypes
Frukt & Gréint
O Extrapass
O Vikariat
Pass
1100 1400 00
Butik
Medborgarplatsen
Passtyp Schematyper
Kassa
Spara
6. Spara

Onsdag 2025-04-16
(5959) Klara Svensson
Pass b4
Frin Tl Langd
09:00 1100 200
Butik
Madharnarnlatenn
Passtp Pass bryter mot angivna
i arbetstidsregler

Min. veckavila {36:00) mellan
o Bap  2025-04-14 - 2025-04-21 o upptylid
fr Klara Svensson.

O Wike Vill dha fortsitta?
Pass Ok Ayt o

Frin Tl Lingd

1100 1400 0300
Butik
Medborgarplatsen
Pawstyp Schamatyper
Kassa

Eftersom passen ar definitiva gar det ett GO meddelande till Klara som informerar henne om det nya

passet.
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1.5 Schemaandringar 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 6ppnas fler valmojligheter for passet och jag véljer Redigera pass.

Torsdag 2025-04-17
: I 10:00 - 15:00 Frukt & Grnt
Redigera pass
I 1215-12:30 Rast
Ta bort pass
Skicka passforfragan
Franvaro
Visa arbetsuppagifter
[ 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.

Redigera pass
Torsdag 2025-04-17 Torsdag 2025-04-17
Klara Svensson Klara Svensson
Pass » Pass =
[ | B Liingd Fein T Lingd
1000 1500 05:00 0800 14:00 Da:00
Butik Butik
Medborgarplatsen Medborgarplatsen
Passtyp Schematyper Passtyp: Schamatyper
Frukt & Gréint Frukt & Grant
O Extrapass O Extrapass
O vikariat Q) vikariat
Rast Rast 4
ek Til Lingd
1215 12:30 015
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2. Tillganglighet och olika satt 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 schemalaggare att se vilka som ar tillgangliga, for att pa det sattet inte behdva 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 Idggs pass som inte annu ar tilldelade,
men passen behdvs i verksamheten. Passen kan komma fran en medarbetare som ar ledig, eller ett
pass som behdvs for att méta behovet just denna vecka.

2.1 Tillganglighet
Schema = Vecka

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.

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 tillgangligheten i klartext.

==
= Vecka =
{ Veckal8 3 ?
F s
[ 34}

e [ -2} [ O 15
Sturiian & MAE 10 )
T [-SE T

e 204
somylet oo
Susraltsder Th

3] =)

S50, Kiara 1000 000 R0 1000
Grafddin 1700 500 1RO 1400

Las mer om hur det anstallda lagger in tillganglighet i manualen Handbok fér Anstélld App.
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2.2 Ledigt pass

Ett ledigt pass 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 ar ledig, eller ett pass
som behdvs for att méta behovet just denna vecka.

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

Dessa pass kan de anstalla ansdka om (3.3), eller sa kan schemalaggare skicka passet som en
passforfragan (3.4) till en eller flera anstéllda. Passet kan ocksa dras och slappas 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 overst.

Har ser jag att medarbetare har stallt sig i ko pa passet. Den gula pricken pa torsdagen symboliserar
detta.

= Vecka =
€ Weckals ?
W T © T F L 5
(34] 15
Ledin pass (hdS OBAS DACHS

1830 15 16800

e For att tilldela passet 6ppnar jag upp det. Jag klickar pa dagen och véljer Oppna dag. Dar
syns hur manga som star i ko till passet. | mitt exempel ar det tva. For att se kon klickar jag pa
passet samt klickar pa personen jag vill tilldela passet.

¢ Veckals ) ?
M T 5
[34) M 15 1k m e 9 20 Ledigt pass
a5 0815 D8AS " -
fad o il St 06:15-10:45 Fisk
& Torsdag 2025-04-17 X =
Lol 10:45-16:00 Lager
an 1
lesy D615 - 10:45 Fisk
Onskat
o Kdnummer:
I 09:00 - 10:00 Rast Onskar utokad ssg: Ja
LaS-dagar: 5121
E 9 Anstdlid: (21440) David Blamgvist
10:45 -16:00 Lager I Onskat: 2025-04-15 11:20
I 13.00-1315 Rast Onskat
g: Kinummes: 1
Onskar utdkad ssg: Ny
. LAS-dagar. 4661
b PN Bt it el Anstalid: (21900} Cecilia Feliciaberg
Onskat: 202504151178
(S oras
Logan e
gﬁ DS [ 31Y Il!_l!
b amas om0 WS
gam csas
50
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2.4 Skicka passforfragningar

Schema > Vecka
Passforfragningar anvands nar passet behovs tillsattas 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 pa dagen och véljer Oppna
dag. Klickar pa passet och valjer Skicka passférfragan.

Passfarfrigan

Ta hiinsyn till
@ Pazstyp @ Kompetenser
() Arbetstidsregler (2 Tillganglighet
Anstalld
Onsdag 2025-04-16 cid i
&l anstalld w
I 06:15-12:45 Forbutik
S Y
N i “Skicka |
L i, o
Redigera pass
Ta bort pass
Skicka passforfragan
Tilldela pass
# Visa arbetsuppgifter
Avbryt

20 {20) anstilida
finskar utiskad ssg
(21440) David Blomavist
tvriga

(1552) Kjell Lofgren
(172) Mils Bergstram

(2012) Jesper Gunnarsson

[20320) Mora Paulinaur

(20780} Lukas Lindaberg

Nu ar det den som svarar forst pa meddelandet som far passet. Jag kommer da att fa ett GO -
meddelande.
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Om jag vill angra en passforfragan klickar jag pa dagen, valjer Visa passférfrégan. Klickar jag pa en
person sa kan jag ta bort just den personen. Vill jag ta bort hela passfoérfragan klickar jag pa Ta bort.

£ Tilbaka

Passfirfrigan fér 2025-04-16, 06:15-15:15 Fisk
(Medborgarplatsen)

Skickad
20250415 11:48
Av: Klara Svensson

Mottagare

(1092) Tommy Pélsson
Redigera pass (1552) Kjell Lafgren

Ta bort pass (21440) David Blomgyist
Skicka passforfragan
Ta bart

Tilldela pass

Visa arbetsuppgifter

Visa passforfragan

3. Franvarohantering / Ledighetsansokan

Schema = Vecka

Franvarohanteringen i SoftOne GO kan administreras pa flera satt, bade inifran det aktiva schemat och
inifran Aftestera tid. Exemplen nedan ar 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 lamna in en digital ledighetsansékan (Exempel 5.3) samt gbra en frAdnvaroanmalan
vid sjukfranvaro. Exempel 5.2 ska inte forvaxlas med att det ersatter samtal till nArmaste chef.

3.1 Franvaro hel eller del av dag
Schema > Vecka

Lagg in franvaro hel eller del av dag. Franvaro kan laggas 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 6ppnar
upp passet och valjer Franvaro (bilden till vanster). Darefter valjs Franvaro hel dag eller Franvaro del
av dag (bilden till hoger).
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Tisdag 2025-04-22

Tisdag 2025-04-22

I 1000-1500  Gobvet I 1000-1500  Golvet &
= .
I 1315-1345  Rast
Redigera pass ; : : &
il I 1500-17:00  Kassa
Ta bort pas: i
il ige I 15:45 - 16:00 Rast
Skicka passforfragan
Franvaro Frénvaro hel dag
Visa arbetsuppgifter Franvaro del av dag
b 4}
Avbryt Avbryt
A y

| exemplet valjer jag Franvaro hel dag.

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

Fdnvars £ Tillbaka Berérda pass
Klara Svensson Klara Svensson
Tillfallig féréldrapenning
Datam Tisdag 2025-04-22
Frin
Essatd alla med
Tisdag 2025-04-22 (0] Ledigt pass
™
Tisdag 2025-04-22
Tigdag Frimvaratid
Orsak 1l fidmveran éizli.cl-:-zz 10:00-15:00 10:00-15:00
e P Execints aw
Tillféllig fordldrapenning w {0) Ledigt pass
Hatering Tisdag Framvarotid
2025-04-22 15:00-17:00 15:00-17:00
Kassa
Ezechts aw
(0} Ledigi pass

) & &G
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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 franvaroanmalan. Passet ldggs samtidigt pa Ledigt pass
och det gar ett GO meddelande till chef.

Darefter s& ar det enkelt for mig som chef/schemaldggare att avgdra om det méaste ersattas eller
ersattas fullt ut. Jag kanske férkortar passet lite och skickar ut en passférfragan.

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

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

Ok

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

|r:mt.m.—znrsm.-klmlnmdn-;.ph-.m.. 000Ny Daro Systemadmin sy -

Abeivt schema vackovy

amehens ~ B O T v | 2| 8 2 o&E < |mmsa [ mostans @ > mesa v Smpss O Hame -

| visaa = e 31 mrs - stiatag 3 30, veea 1

20 o [ (= — - [y 5 kgt B iy =] nlnh u

Liagram 3
Tasall 3

(3 [

am n i e
oo e 12

a2 12 an oan

(1578} Qara Sverszon
N0
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3.3 Ledighetsansokan

Schema > Vecka
Vi arbetar med digitala ledighetsansans6kningar, dar medarbetare gor sin ansokan och chefen
godkanner eller avslar.

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

o Godkann ledighet

#i

David Blomqvist (21440)

Semester Ansikt
Man 2025-06-16 - 560 2025-06-22

Jag klickar pa ansdkan for att behandla den.

Det finns mojlighet att godkanna alla pass eller enskilda, samt valja om och hur de ska erséattas. |
exemplet har jag valt att alla pass ska godkannas och att de ska ersattas med Ledigt pass. Nar jag
sparar godkanns ledighetsansdkan och semester laggs pa David, och hans pass laggs pa ledigt pass.
David far ett GO-meddelande om detta. Om jag ska avsla ledighetsanstkan véljer jag istallet nej och
sparar (Bilden till hoger). | detta fall far David ett GO-meddelande som informerar om att
ledighetsanstkan avslogs.

Godkann ansdkan Avsla ansdkan
Godkann alla — Ja Godkann alla — Nej
< Tillbaka Bertrda pass [ ] < Tilbaka Blartircta ks G
David Blomaqvist (21440) David Blomquist (21440)
Semaster Semester
Méndag 2025-06-16 - Sindag 2025-06-22 Méndag 2025-06-16 - Sindag 2025-06-22
- Ja" 24 . (D) Ledigt pass i o Nef h Y ¥
Hizbering imymmie a1 nkludems | meddelanden Mcberng kommes a6 inkluderas | meddelanden
Mandag 2025-06-16 Mandag 2025-06-16
Kazsza Franvaro tid Kasza Franwaro tid
0%:30-16:45 0%:30-16:45 0%:30-16:45 06:30-16:45
- Ersatis av ” i -:-_---Mel v Ersdits av s
Gohvet Franvarn tid Gotvel Frdmvaro tid
16:4519:30 16:4519:30 16:4519:30 T6:4519:30
i Ersar o g Godi i MEI " Erss i
Ayt Spara Abeyt 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 plotsligt kan jag inte gora en ledighetsansokan

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 gé in under instéllningar, Féretag och roll.

co A = o

& Godiinn ledighet Kantakdupgafise
& Hunder Pasitionering
(@) Information | Starisida
B Dokument | Konta
2 Kollegor AnvEndarinstalining ar
=2 Min bin
Delegering behdrighet anstillda
Fakiuraatiest
Logga ut
Tidrapport
B Prisuppstag
M, Marvarotabld
& Registrera ndrvano
£ Utrymning
I mitt exempel har jag bara ett foretag. Jag véljer rollen Anstélld.
£ Tillbaka Byt foretag < Tillsaka
Hy Dema @ Systemadmin O
Anstalld stimpling @
Butikschef @
Wasta Spara
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Jag far en bekraftelse pa att jag har &ndrat.
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