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1. For mig som Anstalld

1.1 Inledning

Vidlkommen till SoftOne GO - ett smidigt verktyg for din arbetsdag pa webben.

Vad roligt att just Du ar en av de éver 100 000 personer som anvander SoftOne GO! Oavsett om du
arbetar i verksamheten pa golvet eller har ansvar for administration och planering, sa ar var
webbldsning skapad for att gora din arbetsdag lite enklare och mer strukturerad — direkt fran datorn.

SoftOne GO pa webben hjalper dig att hantera scheman, tidrapportering, uppgifter och annan viktig
information pa ett tydligt och samlat satt. Allt ar lattillgangligt i din webblasare, sa att du kan fokusera
pa ditt arbete med bra éverblick och mindre krangel.

Vill du kunna félja upp vissa delar aven nar du inte ar vid datorn? Da finns ocksa mdjligheten att ladda
ner SoftOne GO som mobilapp — ett praktiskt komplement som gor att du enkelt kan halla koll aven
nar du ar pa sprang.

| den har guiden gar vi igenom hur du anvander SoftOne GO pa webben. Du far steg-for-steg-hjalp
och anvandbara tips for att komma igang och fa det stéd du behdver i vardagen.

Valkommen till SoftOne GO - ett verktyg for dig, dar du ar!

— Halsningar fran Teamet pa SoftOne

1.2 Overgripande

Har Du fragor? Vi finns har for dig!

Om du stoter pa fragor eller funderingar nar du anvander SoftOne GO via webben, kontakta alltid din
SuperUsers for SoftOne GO, eller det finns en intern support. De ar dina kunniga kollegor med extra
insikt i systemet och fungerar som lanken mellan din arbetsplats och vart Service & Kvalitet-team har
pa SoftOne.

SuperUsers har genomgatt utbildning i SoftOne GO och hanterar I6pande fragor fran hela
verksamheten. Tack vare sin erfarenhet kan de ofta snabbt bistd med I6sningar pa de flesta arenden.
Vid mer komplexa fragor fungerar SuperUsern som en lank mellan verksamheten och
Produktspecialisterna.

Vilka funktioner du ser och kan anvanda i webbversionen beror pa de installningar och riktlinjer som
din verksamhet har valt. Systemet uppdateras regelbundet, och pa webben far du automatisk tillgang
till den senaste versionen — utan att du behdver goéra nagot sjalv.

For dig som aven vill kunna arbeta mer flexibelt finns méjligheten att ladda ner SoftOne GO som
mobilapp. Perfekt nar du behéver snabb tillgang till scheman eller rapportering aven utanfér kontoret.
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2. Logga in forsta gangen och skapa losenord

Forsta gangen jag loggar in i SoftOne GO skapar jag upp min anvandare.

2.1 Forstainloggningen

Jag far ett aktiveringsmeddelande och féljer lanken. Om jag inte har fatt nagot mejl sa fragar jag min
SuperUser. | mejlet star tydligt att jag ska folja lanken.

Ny Demo Valkommen som anvdndare av SoftOne GO
véanligen klicka pa lanken nedan for att skapa ditt personliga SoftOne.On-
line-konto

Link: https://qo.softone.sefaccount/new?
it=A6sAhBogn2mkImM1ZdHIRR=5PdMA

Vid fragor kontakta den som &r ansvarig fior SoftOne pa ert féretag

Du vet val att du kan gdra din inloggning annu sdkrare genom att aktivera
kod via SMS. Klicka pa kugghjulet i inloggningsrutan, logga in, ldgg till,
verifiera och aktivera ditt mobilnummer.

Anvandarnamnet ar som standard forinstallt, vanligtvis bestaende av anstaliningsnummer och
licensnummer. Det rekommenderas att denna instalining behalls. Valj ett I6senord och skapa
anvandare.

Lésenordet maste innehalla minst 8 tecken, varav minst 1 ska vara en versal bokstav och 1 en siffra.
Det ska dessutom uppfylla krav pa komplexitet, vilket innebar att enkla ménster som sifferfoljder
(exempelvis 123) eller namn inte ar tillatna.

Exempel pa godkant I6senord: Sommar2025. Om l6senordet inte uppfyller kraven visas ett
utropstecken till hdéger om faltet.

-0

Eller skapa en ny inloggning

Anvandarnamn
5959@7000

Nytt Iésenord

Repetera nytt ldsenord

Ange E-postadress

klara.svensson(@butik.se|

Ange Telefonnummer

Skapa anvandare
SoftOne

Nu géar det att logga in i appen och pa webben.
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Om lésenordet inte ar korrekt visas det tydligt med den réda symbolen och en férklarande text.
o
Eller skapa en ny inloggning

Anvandarnamn
5959@7000

Nytt Idsenord

1y
P

Losenordet ar inte tillrackligt komplext
Innehéller ingen siffra

Nar I6senordet ar korrekt visas inga felmeddelande och det gar att skapa anvandare

Eller skapa en ny inloggning

Anvandarnamn
5959@7000

Nytt ldsenord

Repetera nytt IGsenord

3. Installningar som behover goras for basta upplevelse

Under 3.1 visas en forklaring till forsta sidan av SoftOne, och under 3.2 visas installningar som behdéver
gbras och ar bra att kédnna till.

3.1 Forsta sidan nar jag har loggat in pa webben

Det mesta som kan goras i appen kan aven goéras pa webben.

Sa har ser det ut pa min forsta sida nar jag har loggat in
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Demokoncem:-Stockholm Medbargarplatsen « 7000 NyDemo  Anstilld stimpling + 5959+ 77 [

Valkommen till SoftOne GO

2 personsl ()

Min enhet

Mitt Bolag

Min roll jag anvander mig utav

Min anvandare

Har under finns information

Pa de flesta sidor finns en hjalptext jag kan anvanda mig utav
Genvag till SoftOne akademi

Mina GO-meddelanden

Rapport och analyscentralen

Dokument

Systemet visar endast de moduler som ar relevanta fér den roll du ar inloggad med. Detta
innebar att moduler kan variera mellan olika roller.

S0 Noak N

- O

3.2 Logga ut

For att logga ut, ga in under anvéndaren i mitt fall 5959. Kicka pa Logga ut

coll5d Demokanoem Stockholm-Medborgarplatsen - 7000 NyDema  Anstilid stbmpling - 9959 - ¢ [
| —
(5959) Klara Svensson
Byt sprdk

Tém lokal cache

Loggau

[ = I I c SIS

Valkommen till SoftOne GO

£, Personal

3.3 Installningar for 6versiktspanelerna

Det dr i 6versiktspanelerna som jag arbetar mest nar jag som anstilld &r inne i SoftOne GO

Forsta gangen jag gar in i 6versiktspanelen behdver jag géra nagra installningar.
Nar oversiktspanelen har 6ppnats, borja med att klicka pa knappen Klicka fér att ladda paneler.
Darefter tands plustecknet uppe till hoger — klicka pa det for att valja vilka paneler som ska visas.
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Demakoncern Stockholm Medbargarplatsen +

SoftOne

JO00MyDeno  Anstaldstimpling + 5953+ [

1y Favoriter
@ Paneler
iversikispael
£ Anstilld
@ Planering
@ Tid

@ Lén

@2 Instéliningar

Oversiiispane - Personal

Wicka o an gl [+,

Darefter 6ppnas mina valmojligheter. Ja bockar i de paneler jag 6nskar se och klickar pa Vaélj.

Vilj paneler

Ej tillagda paneler

v

L4
L4
L4
L4

| Panel

| Lediga/erbjudna pass
| Ledighetsansdkningar och tillgdnglighet

| Mina pass
| Mitt schema

Relevanta for aktuell modul

b
Antal poster: 4 (Valda poster: 4)

Efter jag har valt paneler kommer de att synas under Oversiktspanelerna. Under kugghjulen finns flera
mojligheter till att kunna valja hur jag vill se panelerna.

Gversikispanel - Personal

Mina pass (9)
Dag
Tisdag
Tisdag
Torsdag
Fredag
Fredag
Lordag
Mandag
Tisdag
Tistag

<

Daum
20250429
2254429
20250501
20250502
20250502
22540503
20250505
20250506
20250506

Lediga/erbjudna pass (0)

Dag

Dawm

Tid
1000 -15:00
1500-17:00
1000-15:00
1000 -15:00
1500-17:00
1000-14:00
07:45-15:00
1000 -15:00
1500-17:00

Tid

Passtyp
Golver
Kassa

Frukt & Bront
Golvet.

Kassa

Frukt & Gront
Golvet
Golvet
Kassa

Passtyp

Status
Accepterat
Accepterat
Accepterat
Accepterat
Accepterat
Accepterat
Accepterat
Accepterat

Accepterat

O

sl

MAR R LAY

»

<

Ledighetsansikningar ach tllganglighet (0)
w Frén il Orsak Anstalld Status,

4

Wit schema (9)

»

00 w00 w00 000 10 20 10 10 15400 1600

Onsdag 30/4

a5 e

Feedag 25 EEEEN

szt [ 5001700 ke

Sondag 4/5

Tisa 15 EE

5151 [ oo

fongn o .2

L 2]

e,
" Redigera installningar

G G 6P B GE 6D G G

Till exempel under Kugghjulet pa Mitt schema kan jag valja hur manga dagar framat och bakat jag vill
se, samt om jag vill se lediga pass och kollegors pass.
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Mitt schema (3)

Antal dagar framat (0-28)
Antal dagar bakat (0-7)

(] visa lediga pass

I:I Visa kollegors pass

Avbryt Spara

4. Funktioner i panelerna

Det ar i panelerna som jag ser mitt och mina kollegors schema och som jag som anstalld nyttjar mest.

4.1 Mitt schema

Syns i panelen Mitt schema

Har ser jag mitt schema for vald period. Nar valet Visa kollegors pass ar gjort under kugghjulet kan jag
se mina kollegors schema under pluset.

Mitt schema (10) I:l

05:00 06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00
D6:1512:15 Mejeri D9-00-10 12:1515:45 Administration

—+ Tisdag 27/5

+ Onsdag 28/5 D6:15-13:30 Kassa 09:30-10 13:30-17-00 Kassa

-+ Torsdag 29/5 06:15-13:45 Fisk 09:00-10 12:45-15:45 Lager

-+ Fredag 30/5

+ Lirdag 31/5

+ Sindag 1/6 08:15-14:45 Kassa 00-12 14:45-17:00 Kassa

-+ Mandag 2/6

El GF G GR GE G GLGDGR

4.2 Mitt schema - Tillganglighet
For att lagga till tillganglighet, klicka pa kalendern ute i hégerkanten

Mitt schema (10)

05:00 06:00 07:00 08:00 00:00 10:00 11:00 1200 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00

aF D6:1512:15 Mejeri DS:00-10 12:1515:45 Administration

-+ Tisdag 27/5

~+ Onsdag 28/5 06:15-13:30 Kassa 09:30-10 13:30-17:00 Kassa
+ Torsdag 29/5 06:15-13:45 Figk 09:00-10 12:45-15:45 Lager

-+ Fredag 30/5
+ Lirdag 31/5
-+ Sindag 1/6 08:15-14:45 Kassa 0012 14:25-17:00 Kasza
~+ Mindag 2/6

Redigera tillgdnglighet 2025-05-30

T & ﬂ [ EF G R GE
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Valj Omfattning. Nar Del av dag valjs sa laggs tidsintervallen in.

Valj Vill jobba eller Kan inte jobba, Det finns aven mgjlighet att bifoga en kommentar.

Redigera tillganglighet

[ Omfatning () Heldag (@) Delav dag 2025-05-30

Del avdag

[ L Kiicka for att andra typ Fran il

Vill jobba 15:00 23:59 *

Ny rad

Anvand samma kommentar for alla rader

Kommentar

Jag kommer hem fran resan pa farmiddagen men kan jobba efter lunch

Avbryt oK

Min tillgédnglighet visas under Mitt schema

Mitt schema (10)

0500 06:00 O07:00 O0B:00 O09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 1500 1600 17:00 18:00 1900 20:00 21:00 22:00 23:00

+ 06:1512:15 Mejeri 0500, 12:15-15:45 Administration
~+ Tisdag 27/5

+ Onsdag 28/5 06:1513:30 Kassa 09:30 13:30-17:00 Kassa
+ Torsdag 29/5 06:15-13:45 Fisk 09:00.. 1 13:45-15:45 L

~+ Fredag 30/5
~+ Lordag 31/5
+ Siindag 1/6 08:15-14:45 Kassa 00 14:45-17:00 Kas...
-+ Mandag 2/6

Gl GDYEE T GE D GE G GR

Men aven under Panelen Ledighetsansbkningar och tillgdnglighet
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Ledighetsansikningar och tillganglighet (1)

Typ Fran Till Orzak Anstalld Status

Vill jobba 2025-05-30 2025-05-30 Frida Linnsson -
-

L b

4.3 Stalla sig i ko pa Ledigt pass

Under panelen Ledigt pass ligger de pass som inte ar tilldelade till nagon kollega @&nnu och
som ar tillgdngliga for mig att stalla mig i k6 pa. Darefter kommer schemaldggaren tilidela
passet.

For att stalla sig i ko till passet, klicka pa pennikonen langst ut till héger i vyn. Kedjan i vansterkanten
talar om att passen sitter ihop.

Lediga/erbjudna pass (&)

Dag Datum Tid Passtyp . Typ
¢t Tisdag 20250527 10:00-15:00 | Golvet Ledigt
¢t Tisdag 20250527  15:00-17-00 | Kassa Ledigt

Torsdag | 2025-05-29 | 10:00-15:00 | Frukt& . | Ledigt
(7’ Fredag 2025-05-30 | 10:00- 15:00 | Golvet Ledigt
¢1) Fredag 2025-05-30 15:00-17:00 | Kassa Ledigt

Ldrdag 2025-05-31 10:00- 14:00  Frukt & . | Ledigt

BRHBBRD
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4.4 Svara pa passforfragan

Mina passforfragningar hittar jag under GO-mailen

<¢ Meddelanden + i X .
0
Mottagna Skickade Borttagna

Avsindare Amne Mottaget

[

gada-mmB| ¥

Admin Admin Passfirfrag... 2025-05-26 ...

By

Admin Admin Forandrat sc... 2025-05-26 .. &

0o

Admin Admin Forandrat sc... 2025-05-26 .. &

& ©

Oppna GO-mailet och svara JA eller NEJ.

00-15:00 Goivet (Medborgarplatsen] 15:00-17:00 Kassa (Medborgarplatsen

4.5 Ledighetsansokan

Personal - Planering > Mina ledighetsansokningar

| dessa exempel jobbar vi med franvaroanmalan och ledighetsansdkan. Beroende pa hur féretaget
valt att arbeta kan franvaroanmalan inte vara tillgangligt som val.

Franvaroanmalan kan jag endast anvanda for i dag och fér morgondagen. Franvaroanmalan ersatter
INTE samtalet till nAdrmaste chef utan underlattar endast fér schemaldggaren.

Ledighetsansdkan gor jag for bland annat semester, tjanstledighet och foraldraledighet utifran de
riktlinjer som finns pa enheten.

Skapa ledighetsansékning
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co IEEELE v X ‘
+y Favoriter )
Oversiktspanel - Personal
Paneler
Oversiktspanel Lediga/erbjudna pass (6)
Dag Datum Tid
2. Anstilld (@) Tisdag | 20250527 | 10:00 - 15:00

i Planering

Mina ledighetsansokningar @

SoftOne

(O Tid G0 Fredag 20250530 10:00- 15:00
. ¢ Fredag 20250530 | 15:00-17:00
Ldn =
Lirdag 20250531 10:00 - 14:00
¢y Favoriter
o P e °
& Anstild Ledighersansiikan a
) Planering sosting* Feom N - ] Samasm =
| vana edignetsansakningar (2055 Fida Linnssan 250818 @ ° i Y e
o (oo 0 .. - V||| B
@t i . .
2 Installningar Sparade ir2 ]
: Wotermg Komme 3t riluesas | mecdelarcen ] :::;; :
& -
« —ellm
1. For att skapa en ansokan klicka pa pluset
2. Valj orsak
3. Datum fran/till fér ledighetsansdkan
4, Maojlighet att Iagga till ett meddelande
5. Klicka pa Hamta/uppdatera berdrda pass
6. Skicka
Ansokan syns i modulen Ledighetsansékningar och tillgdnglighet fram tills att ansdkan ar behandlad.
Jag far ett GO-meddelande nar ansékan ar behandlad.
Ledighetsansdkningar och tillganglighet (2)
Typ Fran Till Orsak Anstalld Status
Vill jobba 2025-05-30 2025-05-30 Frida Linnsson -
Ledighetsansdkan 2025-08-18 2025-08-18 Semester Frida Linnsson Ansokt y’

[12]



SoftOne

4.6 Franvaroanmalan

Franvaroanmalan gors om jag blir akut sjuk och inte kan ringa min chef forran i morgon bitti.
Det ar viktigt att ta reda pa vilka rutiner som galler fér just min enhet.

Beroende pa hur foretaget valt att arbeta kan franvaroanmalan inte vara tillgangligt som val.
Franvaroanmalan kan jag endast anvanda for i dag och for morgondagen. Franvaroanmalan ersatter
INTE samtalet till narmaste chef utan underlattar endast fér schemalaggaren.

Dubbelklicka pa schemat sa 6ppnas Hantera pass. Valj orsak och klicka pa OK.

Hantera pass

Vad vill du g6ra med passen?
Markera Gnskad funktion med knapparna nedan och kiicka sedan pé OK.

Datum Anstlld
20250526 Frida Linnsson

Pass
Passtyp Tid Status
> Mejeri 0615-1215 Accepterat

Agminisiration 12:15-1545 Accepterat

Tid
09:00 -10:00

12:00-12:15

Franvaranmalan ) Passen markeras med franvaro och mdjliga for nagon annan att onska.

Tilifallig foraldrapenning ~ Vil orsak

5. Anstéllda Visningen i SoftOne GO - individuell atkomst

Det ar viktigt att kanna till att uppsattningen i SoftOne GO kan se olika ut beroende pa verksamhetens
behov.

Vilken information som visas och vilka funktioner som ar tillgangliga beror pa:
o Hur systemet ar konfigurerat fér er organisation
e Vilken roll du som anvéndare har i systemet

Det innebar att det du ser i granssnittet som medarbetare kan skilja sig fran vad dina kollegor ser,
sarskilt om ni har olika roller eller arbetar inom olika delar av verksamheten.

Exempel:

Gar jag in pa mig sjalv far jag information om min anstéallning samt méjlighet att a&ndra mina
kontaktuppgifter, eller géra egna installningar som att Jag énskar utékad sysselséttningsgrad.
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Personuppgifier
Fornamn * Efternamn * Personnummer * Externkod
Frida Linnssan 19860808-3054
Kontaktuppgifter

Ldgg till adress Lagg till kontakt

Kontaktinformation

Benamning Adress/nummer Visa endast for chef Visa karta
@  Utdelningsadress Storgatan 429, 12682, Medborgarplatsen O i) & %
B4 Epostadress info@softone se O & X

[T vidarebefordra GO-megdelanden till extern e-postadress

\:| S8kicka inte meddelande vid Endring av pass

[ Skicka inte meddelande vid &ndring av utfall (endast avvikelse)

\:| Skicka inte meddelande vid Endring av attesistatus h
[ Jag tnskar uttkad sysselsatmningsgrad

Under Anstéllda, och om jag valjer en kollega sa finner jag deras kontaktuppgifter

Anstalida 5959 - Klara Svensson X 20550 - Frida Linnsson X< + x
K < 15w > M sk Q x (] visa inakiiva
Personuppgifter
Fornamn * Efternamn * Externkod
Klara Svensson
Kontaktuppgifter
Kontaktinformation
Bensmning Adress/nummer Visa endast fior chef Visa karta
E= Epostadress klara_svensson@butik se ﬁ
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5.1 Loggning

Allt som jag gor loggas i systemet

Oppnar jag upp loggningen pa mig sjalv finner jag en Féréndringslogg och en Oversiktslogg.

Loggning
20250526 B - 2055056 5] Forandringslogg
Forindringslogg
Batchr Funkion e Namn
1 Retigers Tilganglighet

Oversikt (GDPR)
Batchnr

Ingaloggar attvisa

6. Planering

Oversikt (GDPR)

Fal

Handelse

Visaalla

Foranaring
Ny

v

Frin

sok O

Personal > Planering 2> Ledighetsansékan

Till

Villjobba 20250530 15:00 - 23:59

e

Andrad
Sof

Aindrad av

Last/forandrat Anvandare Daum

stampling)

SoftOne

Har skapar jag nya ansokningar och finner mina tidigare ansokningar, se 4.5 — Ledighetsansdkan.

7. Tid

Under min tid finns information om schema, narvaro och franvaro.

71
Personal = Tid = Min tid

Min tid for Stamplande

Under Min tid kan jag se en 6versikt éver vald period. Klickar jag pa Visa tidrapport visas hela perioden

mer detaljerat.

P oo v BB
7 Favoriter
@ Paneler e
7
[
8 Ansisid
e (2]
& Planering (1] < & >
& Q) 00 w200 s s
Kalendafium Diagram
wnid
[r———
Lonespecifikatianet
@ Lon
—_— Datum Weckodag Wecka Anesinivi Start. Shat Tid Rast Sun S
@ Installningar
20250331 méncag "
° W50 tisdag " ® Fugistierad wos| TR0 615 045 1000|165
[T — u
20250403 105080 " @ Fegistrerag 000 1500 445 015 100 it
mswns ey W e R 11 e vm s v o9 nw
msoass ey [ — ww um 4o wa
- u
QO »

1. Valj hur lang period som ska visas
2. Datumvaljare och mdjlighet att som i detta fall hoppa en vecka fram

3. Expander for saldon

T

215
618
400

i Summeringar
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4. Rubriker som gar att flytta om och &ndra med hjélp av drag and drop. Om den nya vyn ska
sparas gors detta under hamburgermenyn ute till hdger (de tre vagrata strecken ute till hoger).

5. Expander for att dppna dagen for att se stamplingar och utfall

6. Summeringar for den 6ppna perioden

7.2 Min tid for avvikelserapporterare
Personal - Tid - Min tid

I vyn Min tid visas en 6versikt dver arbetstiden per vald period. Alla avvikelser registreras i denna vy
innan arbetstiden klarmarkeras. Nar tiderna ar klarmarkerade innebar det att de ar fardiga for
granskning, vilket fungerar som en signal till ndrmaste chef att underlaget ar redo fér Ionehantering.

|Demotmm-nmmmwwunlnu- 7000MyDemo  Butikschef - 10306 ~
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& Planering o v vf({ |1 @ > 9 =
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1. Valj hur lang period som ska visas
2. Datumvaljare och mgjlighet att som i detta fall hoppa en vecka fram
3. Expander for saldon
4. Rubriker som gar att flytta om och &ndra med hjélp av drag and drop. Om den nya vyn ska

sparas gors detta under hamburgermenyn ute till hdger (de tre vagrata strecken ute till hoger).
Under pennan registreras avvikelser
6. Summeringar for den 6éppna perioden

i

For att lagga in avvikelser, klicka pa pennan ute till hoger (nr 5 pa bilden ovan). Da 6ppnas bilden
nedan. For att lagga till tid efter schemat gar det att dra i utfallet och slappa det pa ratt klockslag,
alternativt klicka pa pluset ute i vansterkanten.
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| exemplet anvander jag pluset. Jag anger klockslag och orsak.

Lagg till
[ ] Ange datum
Fran Till Orsak *
19:30 20:30 Gvertid Komp w
Kommentar

Vid frdnvaro del av dag, finns tva alternativ. Det forsta ar att

Vil rsak

Valorsak il ocaadringen

Fordraledlg Havandesiapsledy

Standard Tilfstig farakdrapensing
Kommentar

Klicka pa pennan

Dra passets sluttid

Nar jag slapper passet valjer jag franvaroorsak
Klicka pa spara

el A

Det andra alternativet, som aven ar smidigt om det galler flera dagar bade hel, eller del av, dag.
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2. Gain under Funktioner och valj Franvaro
Anstang + From Hotering Semester
(10306) Amanca Homeist 50000 =@
Betaida dagar ]
Oesak * Tom
o Obetalta tagan 0
Sivk 0250400 Farsuon o
Heta tagan ® Dol 0ag Sparade ie 1 o
Sparase ir2 0
Sparade ir3 u
Sparace ir 4 0
Sparade ir 5 [
Fatalina dagar 0
Preiminart uagas 0

Frdmeaco wrstta

(@) Ban av dagen o

Sutet w0 gagen

siopp Frinvara start Frimearo siop Passiyp.

000 20 Administraion

Arerstiense

Wil frinvaro inrSfar | bian av dagem 8ras tenfrin schamsa in. Nir frievaro

itiatta | st v tagen dras den 1 schema ut

Hamta/uppdatera bevteda Dass

© ok wWh

Valj orsak och omfattning
Valj perioden
Majlighet att valja procentuell franvaro
Valj i sa fall nar franvaron intraffar. Passar det battre sa valj justering per veckodag.
Klicka pa Hdmta/uppdatera berérda pass
Spara

7.3 Klarmarkera mina tider for avvikelserapporterare

Personal = Tid = Min tid

Nar jag har gjort min avvikelserapportering sa klarmarkerar jag tiderna.

Jag gar in i Min tid, markerar alla dagar och klarmarkerar
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Min tid
Manad v < Apiil =
> Semestersaido
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Nu ar mina tider klarmarkerade och det signalerar till min chef att jag ar klar. Det syns visuellt genom
att bollen fére datumet nu ar bla. Behdver jag gora justeringar i efterhand, sa gar det sa lange tiderna
inte ar attesterade. Om de ar det maste jag backa atteststatusen och gora de registrerade igen.

8. Rapportera utlagg

Om mitt foretag arbetar med utlagg i SoftOne ar det enkelt att registrera dessa i appen och
webben.

| Oversiktsbilden i Min tid, valj Resa/Utlagg

@ Personal v D> ‘

¢ Favoriter
Paneler

&, Anstalld

= e Manad ~ <  April @ )

® Tid » Semestersaldo

Attestera tid Diagram

Min tid
| Attestera tid iﬁ

Rutiner w )

Atestera tid
Lén Resa/utldgg
—f———am——ieckodag Vecka Attestniva

— Rapporter

—
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Liggut
Uiaggstyp *
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1. Klicka pa pluset ute i hogerkanten for att lagga till ett utlagg
Valj utlaggstyp. Beroende pa vilken typ som véljs, l1aggs relevant information in. Det kan
variera sa kontakta narmste chef for alla detaljer.

3. Det gar att lagga upp dokument

4, Spara

Glom inte att klarmarkera utlaggen.

Manad v < April B >

> Semestersaldo

Diagram ~
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3 > utagg 2025:04-22 20250422 100 55000 550,00 2500 [ ) ©

Utlaggen syns tydligt i min tid. Om jag inte kan se rubriken Utldgg ar det en installning som jag latt
aktiverar genom att ga in under de tre vagrata strecken i hégerkanten, hamburgermenyn. Kom ihag att
spara genom att klicka pa Kom ihédg utseende.
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9. Ovrigt - Funktioner i hégerkanten

Det finns nagra bra funktioner ute i hdgerkanten som ar bra att kanna till.
9.1 Information

SoftOne GO kan anvidndas for att sdanda information inom eller till verksamheten. Informationen
kan vara intern och handla om méten, inventering eller helt enkelt om allt som forr sattes upp
pa anslagstavlor eller skickades ut som brev eller endast via mail.

All ny information hamnar pa sidan med namnet Ny information. Jag kan se direkt i menyn Information
om jag har ny oldst information. Detta visas med en siffra i menyn. Nér jag som anvandare har last
informationen hamnar den pa sidan Internt, om den kommer fran verksamheten. SoftOne skickar
information som &r viktig att lasa for din anvandarroll. Informationen handlar exempelvis om nya
funktioner eller regelandringar. Meddelanden med intern information skapas i SoftOne GOs
webbapplikation. Detta kan endast goras av anvandare med ratt behorighet. Informationen kan visas
under ett visst datumintervall, eller visas endast for vissa anvandare.

Detta ar ett meddelande som kraver bekraftelse med "Last och forstatt". Meddelandet visas med en
réd dokumentsymbol. Nar meddelandet har Iasts och bekraftats andras symbolen till gron, vilket
indikerar att atgarden ar slutford.

i
X N,
al

My information Internt Fran SoftOne

"  Personalmate

INERS

(i) 2025-06-1311:32 Personalméte onsdag 4 juni 2025 5

~ Ovrigt (1)

(i) 202506-1311:37 Personalméte mandag 25 augusti kil &2
(i) 2025-05-0500:00 SoftOne pd Retail Tech! 0

g

For att lasa dokumentet, klicka pa rubriken — dokumentet 6ppnas da i en ny vy. For att bekrafta att
innehallet har lasts och forstatts, hdgerklicka pa dokumentikonen och valj Last och forstatt.
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X ei

My information Internt Fran SoftOne
) ?
" Personalmdte '
(i) 202506-1311:32 Personalmite onsdag 4 juni 2025 &
L1 0 &uni £ ] ffi_,l:
~ Ovrigt (1)
= R

i'i-_f 2025-06-1311:37  Personalmite mandag 25 augusti
@ Visa information

Iy

e

(i) 2025-05-0500:00 SoftDne pa Retail Tech!

9.2 Hjilp
Har ligger en digital hjalpguide i SoftOne GO

Hjalpen varierar beroende pa vilken meny som ar i bakgrunden.
9.3 GO - Mail

GO Mail ar en intern mailfunktion i SoftOne GO. Det dr mojligt att fa denna typ av mail
vidarebefordrad till en extern mailadress om sa dnskas.

GO Mail kan anvandas for att kommunicera direkt med dina kollegor via appen. Mailen kan bade
skapas och lasas via SoftOne GOs webbapplikation. GO Mail kan skapas automatiskt av SoftOne
GOs funktioner. Instéllningarna i SoftOne avgor vilka mail jag som anvandare kommer att fa. Vid
fragor kring detta kontaktas verksamhetens SuperUser. Det syns direkt i menyn i appen om det finns
nya oldsta GO Mail. Detta visas med en siffra i menyn. | denna mailfunktion skapas nya mail, man kan
svara pa mail och ta bort mail. Det gar aven att vidarebefordra mail samt skicka med en bilaga. Har
kan man anvanda sokfunktionen for att hitta ratt mottagare inom verksamheten. Det gar saklart bra att
sanda ett mail till flera personer samtidigt.

9.4 Rapporter och Analys
Har ligger Rapport och Analysverktyget
Oftast har jag som anstalld inte nagra rapporter eller analyser kopplad till min roll.

9.5 Dokument

Dokument som verksamheten vill dela med sig av finns har. Dokument som éar tillgangliga for
flera anvindare aterfinns under fliken Allmdnna, medan dokument som ar personliga for den
anstillde finns under fliken Mina.

Exempel pa allmanna dokument kan vara personalpolicys, medan ett personligt dokument kan vara

mitt anstallningsbevis. Olasta dokument visas i rubrik med fet stil. Det syns direkt i menyn i appen om
det finns nya olasta dokument. Detta visas med en siffra i menyn.
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10. Tips & Trix

B Tips! Anvind girna SoftOne GO-appen fér en smidigare arbetsdag

Manga funktioner i SoftOne GO &r annu enklare att anvanda direkt i appen — oavsett om du
rapporterar tid, hanterar schema eller foljer upp dina uppgifter. Appen ar snabb, lattanvand och alltid
tillganglig i fickan. Genom att arbeta i appen far du en mer flexibel och effektiv vardag!

10.1 Mgjlighet att vélja egen Startsida

Nar en meny ar 6ppen kan alternativet Favorit valjas. D& skapas en genvag till sidan under Favoriter.
Det ar aven majligt att valja sidan som Startsida.

Ny favorit

Namn Ledighetsansdkan
Faretagsspecifik [

Startsida

10.2 Hur angrar jag att jag stallt mig i ko pa ett Ledigt pass?

For att redigera att jag har stallt mig i ko pa ett pass, gor jag féljande.
Under panelen Lediga/erbjudna pass klickar jag pa pennan och éppnar passet. Jag klickar pa Angra
onska passen och klicka OK

Vad vill du géra med passen?
Markera 8nskad funktion med knapparna nedan och kiicka sedan pa OK.

Dawm Anstilld
20250527

Pass
Passtyp Tid
¥ Golvet 10:00-15:00

Kassa 15:00-17:00

Raster
Rastyp Tid
30 min 13:15-13:45

15 min 15:45-16:00

Agarder
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