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1. Anstalldakortet

1.1 Inledning

| anstalldakortet finns information om alla medarbetare i verksamheten. Den har manualen beskriver
hur en ny anstalld registreras med hjalp av det férenklade anstéliningsflodet — ett strukturerat och
effektivt arbetssatt som bygger pa férdefinierade mallar.

Det forenklade anstallningsflodet ar sarskilt anvandbart i organisationer med aterkommande
anstallningar, dar samma typ av information ska registreras varje gang. For att anvanda detta fléde
kravs att en eller flera mallar har skapats i férvag. | dessa mallar definieras vilka falt som ar
obligatoriska, vilken information som ska visas pa anstallningsbeviset, samt vilka standardinstaliningar
som ska tillampas for exempelvis schema, I6neform och kollektivavtal.

Nar mallarna ar pa plats kan nya anstéllningar registreras snabbt och konsekvent, vilket minskar
risken for fel och sparar tid for administratéren. Den har manualen gar steg for steg igenom hur flédet
anvands och hur en ny anstalld 1dggs upp med hjalp av en anstallningsmall.

1.2 Overgripande

| anstalldaregistret ser du en éversikt dver alla befintliga medarbetare. Harifran kan du enkelt skapa en
ny anstallning med hjalp av det férenklade flédet.

o Kiicka pa plustecknet (+) uppe till hoger for att skapa en ny anstalld.
e Valj ett namn fér den nya medarbetaren och valj darefter den mall som ska anvandas.

o Systemet fyller i uppgifterna enligt vald mall; du behdver endast komplettera eller justera dar
det behdvs.

Det forenklade anstallningsflddet ar ett standardiserat satt att Iagga upp nya medarbetare, dar fokus
ligger pa snabbhet och enhetlighet. Det ldAmpar sig val i situationer dar samma roller aterkommer eller
dar det finns tydligt definierade krav pa vilka uppgifter som ska registreras. (Fér mer komplexa eller
unika fall hanvisas till manualen fér "Avancerat anstaliningsfléde”.)

2. Installningar for det forenklade anstallningsflodet

Personal > Anstalld > Register

Nedan beskrivs de installningar som kravs for att aktivera det férenklade anstéliningsflédet i SoftOne
GO.

2.1 Avtalsgrupper

Personal > Anstalld > Register > Avtalsgrupper

Avtalsgrupper utgor grunden for det forenklade anstallningsflédet. En avtalsgrupp samlar olika typer
av avtal sdsom tidavtal, I6neavtal och semesteravtal, och kopplar samman dessa for en viss grupp av
anstallda. Syftet ar att sakerstalla att ratt avtal tilldmpas automatiskt vid nyanstallning, vilket skapar
enhetlighet och effektivitet i anstaliningsprocessen.
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Ett standardforslag pa avtalsgrupp finns tillgangligt i systemet och kan anvandas som utgangspunkt.
Denna grupp bor granskas och justeras utifran verksamhetens behov. Det kan aven vara aktuellt att
skapa flera avtalsgrupper for att spegla olika avtal och anstallningsformer.

For att dppna en befintlig avtalsgrupp och redigera dess innehall, anvands pennikonen till hoger i
listvyn.

Demokoncemn-Stockholm-Medborgarplatsen ~ 7000 Ny Demo  Systemadmin  sys = [

¢ Favoriter

@ Paneler

5!

2 Anstilld
Anstilida
Registor o Btk Temavisnad

Tidavtal Extem ked

[ R R

Loneavial

Semesterat i3 Tidareai Lneawal Semesteravial

Anstilldakategorier

2.2 Anstallningsmallar

Personal 2> Anstélld > Register 2 Anstallningsmallar

Nar en avtalsgrupp ar konfigurerad enligt verksamhetens behov, anvandas den som grund for att
skapa anstéllningsmallar i SoftOne GO. | detta kapitel fokuserar vi pa hur dessa mallar fungerar och
anpassas. | systemet finns ett forslag pa anstallningsmall for timanstallda, som ar kopplad till en
standardavtalsgrupp. Detta mallférslag ar tdnkt som en utgangspunkt, men boér granskas och
anpassas innan det tas i bruk sa att det speglar verksamhetens specifika rutiner, roller och villkor.

Genom att justera bade avtalsgruppen och anstallningsmallen sakerstalls att organisationens
processer for anstallning blir bade effektiva och kvalitetssakrade.

Anstallningsmallar anvands i det férenklade anstallningsflodet fér att standardisera hur nya
anstallda/anstallningar registreras i systemet. En mall definierar vilken information som ska fyllas i vid
anstallningstillfallet, vilka falt som ar obligatoriska, samt vilka forinstallda varden som ska anvandas (till
exempel avtal, arbetstid, befattning och 16n).

Nar den forsta mallen ar skapad kan den anvandas som bas for att skapa fler mallar, anpassade for
olika avtalsomraden eller anstallningsformer. Genom att kopiera en befintlig mall och justera
instaliningarna vid behov, byggs en struktur som effektiviserar och kvalitetssakrar
anstallningsprocessen.

Oppna den befintliga anstaliningsmallen med pennikonen till hdger.
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44 [ﬁ‘ ‘Demukonnerrrsmckho\m'Medhwgalp\alsmv 7000NyDemo  Systemadmin  sys~ [

X |+ o 7
Q-
Anstallningsmall ° ~ B
Avtalsgrupp * Tidavat Lineavel Semesteravial =
Butk Tmavicnad v HAO Timavibrate stampling HAO Timion Deaijtandel 13 % gammal
3
Namn * Titel (Anvands som rubrik p3 ansliingsbeviser) Beskriming Kod Externkod B
Timaviona mall Anstalingsbevis Anstalningsbevis Butk Timavionad
Utseende
¥ A
Aetsgivare o 7~ Grupp Arbetsgivare o + 7 x
Foretag - Namn e Firetag - Organisationsnummer Rad 1 T
£ QruDp tar i uDp hela sidans bredd och Kan daror endast
Foretag - Adress Foretag - Postnummer Foretag - Ort yttas uppét ellr nedat.

Redigera namn m.m. pé gruppen genom att licka pa pennan.

Abetsplas, fo nirvarande
s Fait o +

La0q till falt markerad grupp genom att Kiicka pA plussat ovan ]

Ettnytt falt hamnar alltc 1angst ner, men kan Iatt iyttas meg
Personuppgifer

~ pilknapparna som visas a faet ar markerat
Anstgliningsuppgifter v
Lon ~
Semester ~
Uppsigning vid tlsviareansilning v

Skapa en ny anstallningsmall som ar helt tom.

Under anstallningsmall syns vilken avtalsgrupp som ar kopplad till mallen.

Mallen ar uppbyggd med grupper. | exemplet heter forsta gruppen Arbetsgivare.

Mojlighet att skapa ny grupp genom att klicka pa pluset, eller redigera/flytta den grupp som ar

markerad.

5. Gruppen, i exemplet Arbetsgivare ar uppbyggd med falt som har olika egenskaper (forklaring
langre ner). Vid redigering av Félt, Klicka pa aktuellt falt, da visas pennikonen. Klicka pa den.

6. For att lagga till flera falt, klicka pa pluset.

Kopieringsknapp. Klicka pa kopiera for att skapa en kopia

8. Om nagot ar andrat, glom inte att klicka pa Spara knappen langst nere till hoger.

hrON-=

N

| falten finns fordefinierade val. Nar faltet ar valt gar det att redigera den namngivna rubriken.

Redigera falt

Falt * Rubrik

[ ] Fidrnamn

Skriv for att filtrera urvalet... i

Adress

. Anstéllning slutdatum
~ Anstéllning startdatum
Anstallningsform

Anstéllningsnummer

Arbetsplats R
Arbetsuppgifter Tabort Avbryt <_ oK _>
Avdelning

Bankkonto

Bankkonto - Kontonummer
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Varje falt konfigureras enligt enhetens 6nskemal; om det ska vara obligatoriskt, om det ska déljas vid
registrering av anstalld. Nar det férenklade anstallningsflédet anvands for att skapa en ny anstallning
kommer endast det som &r relevant for anstaliningen upp. Onskas nagot 4ndéa déljas, finns det
mdjlighet till det med hjalp av registrering av anstallning.

Redigera falt
Falt* Rubrik
Figrmamn
*

|:| Dilj vid registrering av anstalld

[ Délj pa utskrift

[ Dlj pa utskrift om faltet & tomt

2.3 Vikariatsbilaga

Personal > Anstalld - Register > Anstéallningsmallar

Nar anstallningsmallen ska anvandas som forsattsblad till vikariatsbilagan som skrivs ut inifran det
aktiva schemat, behdvs det goras en installning.

| exemplet &r det en egen mall som vikariatsbilaga. Det som styr att just den har mallen dppnas i det
aktiva schemat ar att mallen ar typad som en vikariatsbilaga. Detta gérs genom att skapa ett nytt falt
med pluset, valja typ Vikariatsbilaga, namnge och stdnga med OK.

() sidorytring fore grupp

2.4 Skriva ut anstéllningsbevis

Personal - Anstilld > Register > Anstéllningsmallar

Anstallningsmallar anvands aven till utskrifter av anstalliningsbevis. Pa detta satt kan varje
organisation gora sina egna anstallningsbevis, samt gora justeringar vid behov. Men fér att kunna
skriva ut anstallningsbevisen behovs forst foljande goéras.
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e For att ladda upp anstéliningsmall:

Egna

System
Anstallg - Anstalningsavtalsmall, Anstalningsavtalsmail(105)

Namn *
Anstillningsavtalsmall o

Ga in under Rapporter och analys
Bocka for Visa dven ej upplagda
Klicka pa Anstéllningsavtalsmall
Namnge mallen

Koppla pa aktuella roller

Spara

2

¢ Koppla pa mallen pa I6neavtalen som ska anvanda anstalliningsbevisen:

Personal - Anstalld > Register > Ldneavtal

Oppna aktuellt Léneavtal med hjalp av pennikonen

Scrolla ner till expandern Rapporter och 6ppna. Bocka i Anstéliningsavtalsmall
Spara langst ner pa sidan

PoN -~

Rapporter

Rapporter

Vald Namn

Anstélld - Anstdliningsavtal 7 dagar

Anstalld - Handels Anstallningbevis kortare anstallning
l Anstaliningsavialsmall [
[J Anstélid - Anstaliningsavial Handels

2.5 Egen logga pa anstallningsmallen

Administrera 2 Instdllningar 2> Logotypinstallningar

For att kunna lagga till den egna loggan pa anstallningsmallen, ga in under administrera >
Instaliningar - Logotypinstallningar.

Ladda upp logotypen genom att klicka pa Véjj fil. GIom inte att spara lagst nere till hoger.
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77 Favoriter

@ Paneler Lagotypinstiningar

B Foretag

So Roll —

8 in
il Fomat s0m 13504 & b, g, pig, 5 ach want

4 Konskiperson Logays | VoM ] nen i vt
© Aest

© Signering Betmtiga logotypar

& Instéliningar

‘8] anvang ingen logetyp
Firenagsinstaliningar

Anvandarinstsliningar
Systemanfoinstaliningar

|| ogorypinstatiningar
Kontrollera instaliningar

Imemn infarmation

Register

£ _GOPR

Om inte Logotypinstéliningar ar aktiverat pa rollen, behdver installningen Logotypeinstéliningar 117
vara aktiverad under Modul administrera — Logotypeinstéliningar 117. Rollerna finns under
Administrera > Roll - Roller.

2.6 Foretagsinstéllning

Personal - Instédllningar > Foretagsinstéllningar

Den sista installningen att aktivera for att kunna anvanda mallen, ar en féretagsinstallning som ligger
under Personal - Installningar - Foretagsinstaliningar och fliken Féretagsinstéaliningar

Bocka for Aktivera férenklat anstéliningsfléde och spara langst ner till hdger pa sidan.
Foretagsinstaliningar  Instaliningar planering  Installningar kontering  Installningar automatattest  Installningar lon

Generella foretagsinstaliningar

Standard tidkod | Arbete inom schema v | Visa faregaende period som standard i Attest/Min tid
Standard orsak | Standard v | Anviind ej mottagargrupp i attestera tid [}
Standard tidavtal | HAO Timavlinade stampling v | Visa fler kollegor i attestera tid [}
Standard lineavial | v | Visa artiklar med faktor for rastyper O
Standard semesteravtal | v| Visa lonearter med faktor for rasttyper O
Standard perioduppsitning | Firegdends manad v | Aktivera fGrenklat anstillningsfiode
Standard planeringsperiod | v | Firesld anstillningsnummer som anvindarnamn
Standard tillagg for intjanade roda dagar | v| Personnummer obligatoriskt
Nasta lediga anstallningsnummer 1 (111333434) Validera inte personnummer
Behall anstalld efter anstaliningssiut (antal ar) 7 Ange sysselsattningsgrad manuelit O
Visa avslutade anstllda efter avslutad anstillning (antal man) | 3 ~ |  Ange nista anstallningsnummer automatiskt O
Anvind branschvana pa anstillning som ingaende balans O
Rastutfylinad och rastavdrag per tillhdrighet istillet for per dag [
Anvind vilande anstillning
Tilllat ej identiska personnummer [}
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Nu ar SoftOne GO konfigurerat for att kunna anvanda anstallningsmallar fullt ut.

3. Lagg upp anstalld

Personal = Anstalld = Anstillda

| det har exemplet ska jag lagga upp en ny anstalld (Klara Svensson) pa det férenklade
anstallningsflédet. Mallen ar skapad, sa jag behover bara félja den.

3.1 Anstalldagridden

Personal > Anstalld > Anstallda

Anstalldakortets forsta sida ar en 6verblick 6ver de anstallda.

o9 Personal
1 Favoriter
@ Paneler
£ Anstilld
a
Register
Rutiner

HR uppfoljning

@ Planering
© Td

Lan

2 Import
2, Export

& Rapporter

- 59‘ ‘mmsmmwmmmm- 000Ny Demo  Systemadmin  sys +
[, [T ——— T | ]
Visaanstsing fo amm 26250509 B ) vasikine ] sa et T— . | Py — & < o

Tidawal Ansiiningstorm Lneavisl Syss.grad ecknabetstid  Semesteraval  Roller Kon  Alder [V, 7 |Stam ™ st amt dam Kan i sgga in eher o

v v v mmdd BV | Wemd BV
00 100 @ #
n 5 50 Vi
E [re— = ST = #
632 19, Medborgarp. 0,00 2400  Detajhandel. L rd
0. Medtegarp 8000 3200 Detathandei a7 #
woom Medtorgap. WD Timar Hm A — “ #
wom Medboxgap_ HADMinad  Tilsridarea um 70 Depane " V]
1. W Kelloforen  Medborgam.  HAD Timaw Tilisvidarea. 4 Detainandei “ #
: _ . e

De flikar som ar aktuella fér den inloggade rollen. Har finns mdjlighet att se nyckeltal for valda
anstallda, samt méjlighet att se massuppdateringar per anstalld. Fér att IAgga upp en ny
anstalld anvands plustecknet (+).

| griddens vansterkant finns alternativ for specifika urval, till exempel att visa avslutade
anstallda. | hégerkanten finns ytterligare funktioner, sdsom mdjlighet att skapa vakanta
medarbetare. Las mer i manualen Lagg upp vakanta som ligger pa akademin under Tid /
Bemanning.

Det finns mojlighet att gruppera innehallet genom att dra en kolumnrubrik till grupperingens
ovre falt, exempelvis for att gruppera pa tidavtal som visas i exemplet nedan.

Anstilida Nyckeital Massuppdatering  Nyanstald X+ X
Visa anstalining for dstum 2025-06-09 ) [Jvisanakiva [ Vissavsiutade [ ] Visakommande = & & X <
(" s Tidavial @
(] Tidavtat A Namn Anst...|Pers... | Tillngrighet (+... Tidavtal Anstillningsfo..| Léneavtal  [Syss.grad | Veckoarbetstid | Semesteravtal | Roller Kin | Alder |V 7 Stant st sista
(-] v v v []v O [s@eémnid 0|y [@@ammd 0]y 5@
() ~ HAOManadsavionade stamping (5) KentEk 1. 1. Medborgar.  HAOMAna.  Tilsvidare.  HAO Mana 3000 3200 Demband.  AnswldsL. 0. 48 0100822 Va
O Linda Fredrikssen 6. 1. Medborgar.  HAOMana. Tillsidare.  HAQ Mana 000 3200 Dewlband.  Anstldst. 0. 4 20110409 rd
[} Lars Dahiberg 1. 1. Medborgar.  HAOMAna.  Tilsvidare.  HAO Mana 3000 3200 Demband.  Answldst. 0. 47 0111125 &
O Chistian Axelsson 1. 1. Medborgar.  HAOMana.  Tilsidare.  HAQ Mana 000 200 Dewlband.  Anstldst. 0. 4 2124712 rd
[} Sebastian Larsson 2. 1. Medborgar.  HAOMAna.  Tilsvidare.  HAO Mana 3000 3200 Demband.  AnswldsL. 0. 46 W13.02:27 &
(] > HAOTimavionade stampling (28) &
(] > Tiansteman (1) ra

Rubrikerna kan flyttas genom att dra och slappa dem (drag and drop). | ndsta steg finns dven
moéjlighet att spara det anpassade utseendet, samt att délja rubriker som inte ska visas.

Har finns mdjlighet att valja vilka rubriker som ska visas i gridden. Informationen kan aven
exporteras till Excel. Om andringar har gjorts i visningen bor dessa sparas genom att klicka pa
Kom ihég utseende.
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3.2 Lagg upp ny anstalld

Personal = Anstalld = Anstillda

Nar det forenklade anstallningsflédet ar konfigurerat blir processen att lagga till en ny medarbetare
enkel och tydlig. Eftersom falten ar fordefinierade vet anvandaren exakt vad som behover fyllas i.

Nedan foljer ett exempel pa hur SoftOne GO kan vara uppsatt, och den arbetsgang som da

anvands.
Anstallda Myckeltal Massuppdateri
. [ _ My anstalld -
Visa anstdlining for datum  2025-04-04 [ ] vis Visaavsiutade | | Visa kommande

1. Klicka pa pluset for Ny anstélld.

2. Etturval av mallar visas — valj den mall som passar anstéallningsformen (till exempel tim eller
manadsavlénad).
Mallen styr till vilken information du ska fylla i och vilka installningar som galler.

3. Nar mallen ar vald, visas ett formular med relevanta falt baserat pa mallens installningar.

4. Spara med Skapa. Nar alla uppgifter ar korrekt ifylida, klicka pa Skapa langst ner till hdger for
att spara den nya anstallda.

Skapa anstalld fran mall

Valj mall Startdatum *
Timavidnad mall Anstéliningsbevis v 2025-07-01 @
Tidavtal Lineavtal Semesteravtal
HAD Timavignade stampling HAQ Timldn Detaljhandel 13 %
¥ A
Arbetsgivare ~

Arbetsplats, for ndrvarande

Personuppgifter ~
Fornamn * Efternamn * Personnummer * E-postadress *

Klara Svensson 196305027531 klara@gmail com
Adress Clo Telefonnummer
Stora Gatan 53 070-7777878
Postnummer

15553
Utbetalningssatt * Clearingnr Kontonr

Mitt personkonto ~ 3300 6305027531 ‘:| Validera inte kontont
Anstallningsuppgifter ~
Anstéllningsnummer * Anstallningsform Anstillning startdatum * Anstallning slutdatum

5959 Tillsvidareanstallning v 20250701 [ =

Konteringsniva * Butik * Fr.o.m. * T.o.m. Tillhdrighet/Visas som kollega

Butik ~ Medborgarplatsen ~ 202507-01 @ @ Huvudtillh@righet -@w Direkt w:- Vid markering
Yrkesbenamning/Titel (arbetsuppgifter se "Gvrigt") 0/1500

3.3 Loggning i anstalldakortet

Personal > Anstalld = Anstallda
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P4 anstélldakortet finns en expander med namnet Oversikt (GDPR). Har visas loggar éver
forandringar och visningar kopplade till anstalldakortet. Expanderpanelen ar tillganglig aven for den
enskilda medarbetaren, men da endast med atkomst till den egna loggen. Administratoérer har
daremot majlighet att se dversikten for samtliga anstallda.

Loggning

20250526 B - 2050610 =] Forandringslogg Gversikt (GDPR)
Forandringsiogg

Batchnr Funktion Ty Namn Falt

Spara anstalld Tele/webb Narmast anharig

Oversikt (GOPR)

Baichnr Handelse

Anvandare Soft0ne (319) med roll Systemadmin sag dina personliga uppgifter
Anvandare Soft0ne (319) med roll Systemadmin sag dina personiiga uppgifter
Anvandare SoftOne (319) med roll Systemadmin sag dina personliga uppgifter
Anvandare Soft0ne (319) med roll Systemadmin sag dina personiiga uppgifter
Anvandare Soft0ne (319) med roll Systemadmin sag dina personliga uppgifter
Anvandare Soft0ne (319) med roll Systemadmin sag dina personiiga uppgifer
Anvandare 5950 med roll Anstalld stampling sag dina persanliga uppgifrer
Anvandare Soft0ne (319) med roll Systemadmin sag dina personiiga uppoifter
Anvandare Softone (8975) med roll Systemadmin sag dina personliga uppgifter

Anvangare Softne (8975) med roll Systemadmin sag dins personliga uppgifter

Kontaktuppgift (N&rmast anhdrig)

Forandring

Til
070-777 7777

o

Personnummer
Personnummer
Personnummer
Personnummer
Personnummer
Personnummer
Personnummer
Personnummer
Personnummer
Personnummer

Andrad

20250610 11:15

List/farandrat
Last
Last
Last
Last
Last
Last
Last
Last
Last
Last

Andrad av

SoftOne (319) (Systemadmin)

Anviindare
SoftOne (319)
Softone (319)
SoftOne (319)
Softone (319)
SoftOne (319)
Softone (319)
5959

Softone (319)
Softone (975)
Softone (5975)

Dawm

20250526 10:43
20250527 08:13
20250527 09:14
20250527 08:15
20250527 09:16
20250527 09:17
20250527 09:18
20250603 08:41
20250603 13:30
20250603 13:31

SoftOne

4. Aktiveringsmeddelande och inloggning

Administrera > Anvandare - Anvandare

Nar en anstalld har registrerats i SoftOne GO behdver ett aktiveringsmeddelande skickas sa att
anvandaren kan logga in. Detta kan ske antingen manuellt av administratdren eller automatiskt,

beroende pa systeminstalliningarna.

Instaliningen for automatiskt aktiveringsmeddelande konfigureras via:

Administrera - Instéllningar > Féretagsinstallingar, under rubriken Inloggning.

Om kryssrutan Skicka aktiveringsmeddelande manuellt &r markerad, behdver meddelandet skickas
manuellt av administratéren. Om rutan inte ar markerad skickas aktiveringsmeddelandet automatiskt.

For mer information om aktiveringsmeddelanden, se avsnitt 4.1 i manualen.

<y Favoriter

pan Anviind ingen underniva vid uppligg av anstilld
Firetag Anvind en extra underniva vid uppligg av anstilld ]
.VED Roll Lagsta konteringsniva i valjare

& Anvandare

# Kontaktperson (o)

Attest
@ ‘ Skicka inte i ingsi ion till direkt vid uppldgg av och spaming ] |
(@ Signering

Blockera anvandaren X antal dagar anstallning upphort

78 Instéllningar

| Fdretagsinstaliningar

Anvandarinstallningar

Tvingande kontakiuppgifter vid inloggning

Tillat supportinloggning
Systeminfoinstallningar

Logotypinstéllningar Tillat supportinioggning tom

Kontrollera installningar Fram till klockan

Intem information

HH:MM
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4.1 Skapa aktiveringsmeddelande

Administrera © Anvdndare = Anvandare

Nar den anstallda ar upplagd i SoftOne skapar administratéren ett aktiveringsmeddelande. Har finns
alla anvandare i systemet.

Anvindare for foretag Ny Demo i
[ Visainakivs [ Visa avsiutade [ ] Visa kommande ° 3 Siicks skterngemedtelinge | () Skicka gbmamingamemn | W 3
Aktiv 7 ‘Anvindare Namn 7 Standardroll E-postadress
Kara o v
5959 Kiara Svensson Anstaild stampling (Ny Demo), Butiksche (Ny Deme) e Kiara svensson@butik se o Va

1. Soker fram den anstéllda, i detta exempel Klara.
2. Jag markerar hennes e-post.
3. Jag skickar aktiveringsmeddelande.

4.2 Den anstalldes forsta inloggning

Nar aktiveringsmeddelandet ar skickat ar det den anstallde som loggar in via lanken i mejlet.

Det gar att skicka aktiveringsmeddelandet flera ganger. Tank pa att det kan hamna i mejlens
skrappost. Las mer om hur det gar till i manualen Handbok fér anstélld App eller Handbok fér anstélld
Webb.

4.3 Kontrollera att den anstallde har loggat in

Det gar att se om den anstallde har loggat in i SoftOne GO
Administrera > Anvandare - Anvindare

Det ar enkelt att se om anvandaren har loggat in. Indikatorn andras da fran rod till gron. Observera att
detta visar om anvandaren har loggat in minst en gang, inte om anvandaren &ar inloggad for tillfallet.

Akiiv | Anvindare Namn Standardroll (] E-postadress Soft One Id Login Name 1
v
147 Helen Nyberg Butikschef (Ny Demo) (] info@softone.se L] 1147@7000 £~
148 Jens Magnusson Butikschef (Ny Demo) (] info@sofione.se ® | 11487000 &
1607 Anita Bergavist Butikschef (Ny Demo) (] info@sofione.se ® | 1607@7000 &
21238 Filippa Gabrielladan! Butikschef (Ny Demo) () anki.cronas@sofione.se ® | 2123897000 &
27 Johanna lvarsson Butikschef (Ny Demo) (] info@softone.se [ 227@7000 &
6756756 Kalle Retal Ansualid stampiing (Ny Dema) (] manias. amep@softone se @ | ¢7s6756@7000 V4
687 Bengt Abrahamsson Butikschef (Ny Demo) (] info@softone se [} 6877000 &
682 Viktor Nyberg Butikschef (Ny Demo) (] info@softone s [} 6887000 Vs
7 Alice Sjgberg Systemadmin (Ny Demo) [ info@softone.se ® | 77gn0 &
faz Rickard Berggren Systemadmin (Ny Demo) (] minfazer@gmail.com [ az@7000 &
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5. Ny anstallning

Personal = Anstalld = Anstillda

Nar en befintlig anstalld far en ny anstallning registreras den i SoftOne GO.
Viktigt att tinka pa vid skapande av en ny anstallning.

Vid skapande av en ny anstallning kan det vara nédvandigt att se dver det befintliga schemat, sa att
det stdmmer dverens med den nya anstallningens villkor. | vissa fall behdver det aktiva schemat
backas till den tidigare anstallningens sista dag.

| det fallet &r det aven viktigt att se 6ver eventuell framtida frAnvaroplanering, eftersom sadan
planering raderas nar schemat backas.

Nar den nya anstallningen ar registrerad bor grundschemats rasttyper kontrolleras, for att sakerstalla
att de fortfarande ar korrekta. Det kan ocksa finnas behov av att géra andra justeringar i schemat,
utifrdn den nya anstaliningens omfattning eller innehall.

Om andringar kravs i grundschemat, ska alltid ett nytt grundschema skapas. Pa sa satt bevaras
tidigare information, och det sakerstalls att ratt schema ar kopplat till den nya anstallningen.
(Las mer om att skapa grundschema i manualen Hantering grundschema.)

5.1 Ny anstéllning pa befintlig anstalid.
Personal - Anstélld > Anstéllda

Nar den vanliga anstéllningsmallen (den som anvands for att I1dgga upp en ny anstalld) anvands for ny
anstallning pa en anstalld, kommer endast relevant information om anstallningen upp. Men det gar
aven att skapa en separat mall for just nya anstallningar, om det 6nskas lagga in mer information i
mallen &n det som kommer med. Ar det istéllet sa att det ska vara mindre information, gar det alltid att
justera i den befintliga mallen genom att redigera aktuellt falt och bocka i DéJj vid registrering av
anstélining.

Ligg till falt

Falt * Rubrik
Avdelning Avdelning
\:| Anvand extrafalt pa tillhdrighet som
standardvarde
t [ Obligatorisk

() Dl vid registrering av anstilld

Dil] vid registrering av anstalining

[ Dél] pa utskrit

| ) D@lj pa utskrift om féltet &r tomt
Avbryt OK
| detta exempel ska jag ge Klara en ny anstallning. Hon ska ga fran timavldnad till manadsaviénad.
Jag klickar pa Nytt avtal.

Ténk pé att ldgga slutdatum pé den anstéliningen som slutar innan den nya anstélliningen skapas.
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Anstéliningsuppgifter

Yrkesbendmning/Titel (arbetsuppgifter se "Gvrigt”)

Vikarierar for

Anstillningsform

-

0/1500

Vikarierar p.g.a.

Anstillning startdatum *

2025-10-01

Anstilida Nyckeltal Massuppdatering Ny anstalid X 5959 - Klara Svensson X + x
& < tead > W Q x [ visa inakiiva oo Laddzner & Avdeniifes @
Personuppgifter v
Anstillningsuppgifter ~
Anstaliningsnummer *
5959
Anstaliningar, on och kontering ~
(] visa bortiagna (0) Visaanstllning for datum 20250610 =] £ Laddaom
+  Startdatum Slutdawm Anstallningsform Loneavtal Tidavtal Semesteravial Veckoarbetstid  Arbetsplats
+ 20250317 Tillsvidareanstalining HAO Timion HAQ Timavidnade stampling (38:15) Detaljhandel 13 % 2000/ 5220%  Demo - Butik Medborgarplatsen & &
Lon och kontering A
Lénetyper Konteringsinstaliningar
+  Namn Aktuellt belopp (2025-06-10) Enligt [Gneavtal :\T!Il Konto Koncern Region Butik Avdelning
Timidn (TL) (] Kestnas
HAD Anstalningstilligg timiéin (HAQSART) O] ke
Vid skapande av Nytt avtal fran mall 6ppnas ett formular. Valj aktuell mall och fyll i den information
som kravs enligt mallens installiningar. Nar all information ar ifylld, spara genom att klicka pa Skapa
langst ner till hdger.
Skapa nytt avtal fran mall for (5959) Klara Svensson
Vilj mall * Startdatum *
Manadsavldnad v 2025-10-01
Tidavial Liineavtal Semesteravtal
HAD Manadsavidnade stampling HAO Manadsian Detaljhandel 13 %
¥ A
Arbetsgivare ~
Arbetsplats, for narvarande
A

Anstillning slutdatum

& =

5.2 Forandra befintlig anstallning pa anstalld.
Personal 2> Anstalld > Anstillda

Om andringar behdver goéras i en befintlig anstalining, till exempel vid felaktiga uppgifter, kan detta
enkelt justeras genom att ppna anstallningen via pennikonen till héger.
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Anstalida Nyckeltal Massuppdatering ~ Nyanstalld X 5959-KiaraSvensson X+ x

i
& a3 D> » Q x [0 visainaktiva ol Ladszrer K avidentifers | @ ?
Personuppgifter v | &
Anstallningsuppgifer ~ =]
Anstillningsnummer * 5
5059 5
‘Anstillningar,iin och kontering ~
(] visa borttagna (0) Visa anstalning for datum  2025.06-10 B O wwaom  + Naval
+  sandaum siungatum Anstaliningsform Loneavtal Tidavial Semesteravtal Veckoarbetstid  Arbetsplats
+ 20250317 Tillsvidareanstalining HAO Timion HAO Timavinade stampling (38:15) Detaljhandel 13 % 20.00/5229%  Demo - Butik Medborgarplatsen R &
. @:" Forandrz anstallning|
Lin och kentering
Linetyper Konteringsinstliningar
+ Namn Akuellt belopp (2025:06-10) Enligt Gneartal e Konto Koncern Region Butik Avdelning

Timion (TL) Kostnad

HAO Anstallningstilagg timion (HAOSART) Intskt

6. Behorigheter

Personal = Anstalld = Anstillda

For att styra atkomsten till det forenklade anstallningsflodet anvands sarskilda behoérigheter. Dessa ar
som standard aktiverade for systemadministratéren, och kan vid behov aven laggas till pa andra roller.

6.1 Behorigheter

Avtalsgrupper - Modul Personal - Behérighet 2047
Anstallningsmallar - Modul Personal - Behdrighet 2046

Loggan - Modul Administrera - Behorighet logotypinstaliningar 117

Extrafalt som standardvarde - Modul gemensamt - Behorighet extra falt 2048 och redigera extrafalt
2049

6.2 Foretagsinstallning

Personal - Instéllningar > Foretagsinstallingar

Pa fliken Féretagsinstéllningar, bocka i under aktivera férenklat anstallningsfléde. Glom inte att spara
langst ner pa sidans hogerkant.
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@ Personal v 2> |

<% Favoriter
Paneler Féretagsinstdllningar  Instéllningar planering  Instéliningar kontering  Instéllningar automatattest  Instaliningar I6n
S Anstilld
& Planering Generella faretagsinstaliningar
@ Tid
P Standard tidkod | Arbete inom schema v| Visa foregaende period som standard i Atest/Min tid v
Lon geendep @
ri?v |mpgn Standard orsak | Standard v| Anvind ej mottagargrupp i attestera tid O
A Export Standard tidavtal | HAQ Timaviénade stimpling v| Visa fler kollegor i attestera tid O
=
Rapporter
= pp Standard lneavtal | v| Visa artiklar med faktor for rastyper O
3 Instdllningar
. Standard semesteravtal | ~ | Visa lgnearter med faktor for rasttyper [H]
| Foretagsinstallningar
Anvandarinstallningar Standard perioduppsatining | Féregaende manad v| Aktivera forenklat anstillningsfiide O
Planering ” Standard planeringsperiod | ~ | Firesla anstiliningsnummer som anvindamamn
Behov ~
Standard tilldgg for intjanade rdda dagar | v| Personnummer obligatoriskt
Tid @
6 Nista lediga anstallningsnummer 1 (111333434) Validera inte personnummer
on ~
Behall anstilld efter anstéliningssiut (antal ar) 7 Ange sysselsitmingsgrad manuellt O
Visa avslutade anstillda efter avsiutad anstillning (antal man) | 3 ~ | Ange ndsta anstéllningsnummer automatiskt O
Anvind branschvana pa anstilining som ingaende balans O
och per tillhdrighet istillet for per dag [
Anvind vilande anstalining
Tilllat ej identiska personnummer O

7. Tips och Trix

Personal > Anstalld > Anstalld

Har har vi samlat lite vanliga fragor och lite tips och trix
7.1 Jag har lagt in fel tidavtal pa medarbetaren, hur andrar jag?
Om medarbetaren av misstag fatt fel tidavtal

Personal = Anstalld = Anstalld

1. Hamta aktuell anstalld.
SOk upp och valj den anstalldes profil i listan.
2. Oppna anstéllningen for redigering.
Klicka pa pennikonen langst ut till héger i vyn for att dppna redigeringslaget.
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3. L&gg till en ny férandring.
Klicka pa Lé&gq till ny féréndring inom anstéllning.

Forandra anstalining

[ Nuvarande anstalining: 2025-03-17 -

| (@) Lagq tll ny forandring inom anstallningen

() Andra nar anstaliningen startar/slutar

Standaum * Slutdatum

20250317

Kommentar

4. Bekrafta och redigera.
Nar du klickar pa OK 6ppnas vyn Redigera. Har kan du gora de dnskade andringarna.

Redigera
Anstallningsform
Tillsvidareanstallning ~
Ldneavtal Tidavtal Semesteravtal
HAQ Timlén - HAD Timavinade stimpling v Detaljhandel 13 % ~ D Avvikande heltidsmatt
Veckoarbetstid (Tidavtal 38:13) Sysselsattningsgrad (%) Grundveckoarbetstid
20:00 52,29 0:00
Branschvana (méanader) Branschvana
0 Overenskommen ~
Arbetsplats Arbetsuppgifter
Demo - Butik Medborgarplatsen
4
Sérskilda villkor
4
Vikarierar for Vikarierar p.g.a.

5. Spara dina andringar.
Klicka pa OK for att bekrafta, och glém inte att klicka pa Spara langst ner pa sidan for att
spara alla férandringar.

6. Har ett schema redan skapats for perioden? Backa da aktiveringen, eftersom olika tidavtal kan
anvanda olika rasttyper. Det minskar risken for problem med schemalaggningen.
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7. Om medarbetaren stamplat behdver stamplingarnas utfall raknas om for att férandringen ska
sla igenom. Markera alla dagar, ga in under Funktioner och Rdkna om utfall

Attestera tid
Manad v I AF'“ @ > % 5959 Klara Svensson Anstillningsform Startdatum Tidavtal Semesteravial
Tillsvidareanstallning 20250317 HAQ Manadsavianade stampling Detalihandel 13%
00010620-7079
Komton ~  Anstalida ~ Auesiiva - April Syss.grad Slutdatum Loneavtal
52.09% HAO Manadslin
Y 8 kB © x o
> 6T Komp HAD NA/:00/ 000/ 0:00
Diagram .
et Aesteratid g5 8 © £ mesemn - |( fukioner ~
- @O Ala Franvaro
@ () 5959 Kiara Swensson Aktivt schema Ninvaro
I:l Datum Veckodag Vecka Attestnivi Stat  [Slt  [Tid  |Rast [Prel Stat St |Tid  [Rast | Godkind Arerstall tll akiivt schema

Aerstall till grundschema

> 20250401 tisdag i @ Registrerad 000 1700 615 045 Nej 000 1656 611 045 611

L e onstes - Aktivera utfall pd tomma dagar

> 20250003 torsdag 14 @ Registrerad 000 1500 445 015 Nej 000 1215 215 05 215 Rikna om stamplingar

> 350404 fretag " @ Registrerad 1 1000 1700 615 045 Nej 0957 1700 618 045 615
> 20250405 lordag " @ Repistrerad 1000 1400 400 Nej 1000 1400 400 600 OO rh”.‘.,
> 20250406 sindag i Rensa dag

> 20250407 méndag 15 ® Registrerad 0745 1500 630 045 Nej 0745 1500 623 046 629 Vand wransaktioner

> 20250408 tisdag 15 ® Fegistierad 1000 1700 615 045 Nej 1500 1503 003|045 003

> 20250409 onsdag 15 &£

7.2 Den nyupplagda medarbetaren har inte fatt nagot aktiveringsmeddelande

Om medarbetaren inte har fatt nagot aktiveringsmeddelande, kontrollera e-postadressen och
skicka aktiveringsmeddelandet pa nytt.

Aktiveringsmeddelandet skickas fran Administrera - Anvandare
Markera boxen vid e-postadressen och klicka pa skicka aktiveringsmeddelande. GI6m inte att titta i
skrapposten.

7.3 Medarbetare har glomt l6senord

Om en medarbetare har glomt I6senordet atgardar medarbetaren det enkelt sjalv genom att ga in pa
go.softone.se och klicka pa Glémt I6senord.

. 80O
Loggain

Anvdndarnamn
5959@7000

Ldsenord

Logga in

Glomt losenord?

Glomt anvandarnamn?

SoftOne

7.4 Om en medarbetare har glomt sitt anvandarnamn

Om en medarbetare har glémt sitt anvdndarnamn, syns det under anvéandare.
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Administrera > Anvandare - Anvandare.

Medarbetaren kan sjalv ga in och valja glémt anvandarnamn.

Logga in

Anvédndarnamn
5

Losenord

ey

Glomt |osenord?

Glimt anvandarnamn?

Administratoren kan aven se anvandarnamnet under Administrera = Anvandare - Anvandare.

Logga in

SoftOne

Langst ute till hdger finns anvandarnamnet.

Anvindare for foretag Ny Dema -

] visainakiva [ Visa avslutade

Aktiv V| Anvindare
123
227
228
687
688
707
47
148

7.5 Overstyr tidavtalets heltidsmatt

[[] visa kommande

Namn

Lars Larsson
Johanna Iarsson
Caroline Nordstigm
Bengt Abraamsson
Viktor Nyberg

Alice Sjéberg

Helen Nyberg

Jens Magnusson

Standardroll

Ansill stampling (Ny Demo)
Butikschef (Ny Demo)
Anstalld stmpling (Ny Demo)
Butikschef (Ny Demo)
Butikschef (Ny Demo)
Systemadmin (Ny Demo)
Butikschef (Ny Demo)

Butikschef (Ny Demo)

(] E-postadress

lars@lars se
info@softone se
info@softone.se
info@softone.se
info@softone se
info@softone.se
infogsoftone.se

info@softone se

6

v

Soft One Id Login Name

Not set

2277000

68707000
6887000
70767000
11477000

1148@7000

SoftOne

RN

Det gar att skriva 6ver tidavtalets veckoarbetstid pa enskilda anstallda. Detta ar en 16sning som
innebér att ni ej behover lagga upp nya tidavtal for varje veckoarbetstid.

Nar ett nytt avtal laggs upp eller ett befintligt avtal redigeras pa en anstalld, finns det nu en installning

som gor det mojligt att skriva in en egen veckoarbetstid. Denna galler da istallet for den

veckoarbetstid som ar forvald pa tidavtalet.

Alternativet Avvikande heltidsmatt markeras enligt bilden nedan. Sedan kan man ange den

veckoarbetstid som medarbetaren ska ha istallet for det som ar definierat pa tidavtalet.
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Redigera
Anstalinmgsteem
Tissndareanstaining v
Lomeavtat
Minaczavines v

Veckoarbetstid (Tavial 28:13)

Brasschvana (Ingéende minager)
0
(] Fimen om omeakning av ngaende balans vid
anstalinngens stan

Arbersplats

Vikarberar foe

Tidavtal Semesteravtal
Adnadsanbneg 38:13 h Silimgla «08 +/- 1id v Ingén bessning
Sysselsatiningsgrad (%) Grundveckoarbetstid
7841
Branschvana 1otah (Ingaende + anstaiiningstid) Branschvana
20 Kensigaead

Arbetsuppgifier

Vikarlerar p.g.a

38135

SoftOne

Awikands hetbdsmat!

Heltidstimmar per vecka (Tidavia 38:15)

2:00

Om exempelvis 40 timmar anges i faltet, uppdateras tiden bredvid Veckoarbetstid automatiskt till det
nya vardet som angetts i rutan Heltidstimmar per vecka.

Aveitande heitgsmat

Redigera
Anstdlinegsfeem
Tisndareansizining v
Lomeavtal Tidavtal Semesteravtal
Minadsaiingd v Minadsaniinad 38:13 h Stirgla <08 +/- 1id v Ingen bes ening v
in 4200) -
3200 7500 3813
Beanschvana (Ingende manader) Branschvana 1o1aht (Ingdende +
o 22 Keasatecad v

[ ] Famma om omezkning av ingaende balans vid
anstalinngens start

Arbetsplats

Sarskiiga vilkor

Vikarierae fér

Vikatierarp.ga

per vecka (Tiavi 3815)

40:00
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