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1. Vikariathantering i SoftOne GO

1.1 Inledning

Vikariat

Den har manualen beskriver en samlad arbetsgang for hur SoftOne GO anvands pa basta satt vid
hantering av vikariat. Syftet ar att visa hur systemets funktioner kan anvandas for att sakerstélla
korrekt hantering av tillfélliga anstéllningar och underlatta uppféljning.

Manualen innehaller exempel pa olika situationer dar vikariat kan uppsta. Det kan till exempel handla
om att Anita blir sjuk pa tisdagen da hon skulle arbeta 9:15-19:00. Ingen vikarie finns att tillga, men
Caroline kan stanna lite langre efter sitt ordinarie pass 6:15-16:00.

Ett annat exempel kan vara att Caroline blir sjuk pa fredagen. Hon arbetar 6:30—17:00, och Anita kan
ta passet men inte borja sa tidigt. Eftersom arbetsuppgifterna inte ar tidsstyrda fungerar det anda att
Anita arbetar.

1.2 Overgripande
Vikariat

Ett pass som ersatter en medarbetare pa grund av franvaro raknas som vikariat.
For att systemet ska kunna koppla vikariatet till ratt person ar det viktigt att arbetskedjan inte bryts:

e Franvaro registreras pa den ordinarie medarbetaren.
o Passet tilldelas antingen en annan medarbetare direkt, eller férst som Ledigt pass.

e Sa lange passet flyttas runt och inte tas bort, ar kedjan intakt och vikariatet foljer med i det
tillfalliga anstallningsbeviset. Om vikariatspasset i grunden ar ett extrapass blir passet som det
ska vara — ett vikariat.

Observera att vissa enheter har en aktiverad checkbox for vikariat. Den anvands endast for
analysandamal och paverkar inte schemat eller anstallningsbeviset. Las mer under 5.2.

2. Sakerstall ratt antal timmar i schemat jamfort med kontrakterad
tid

Innan schemalaggning med vikariat eller extrapass ar det viktigt att kontrollera att medarbetarens

planerade timmar stammer dverens med den kontrakterade arbetstiden. Anledningen ar att bade

vikariat och extrapass alltid ligger utanfér den kontrakterade tiden. Ett praktiskt satt ar att arbeta utifran
den planeringsperiod som enheten anvander, eftersom arbetstiden ofta varierar mellan olika veckor.

Planeringsperioden ar de veckor enheten sjalva arbetar med for att stdmma av den planerade
schematiden mot den kontrakterade tiden. Det finns systemstod for planeringsperioder.

Om inte planeringsperioder eller andra avstamningsperioder anvands bdr grundschemats timmar
stdmma dverens med kontraktet.
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2.1 Sakerstall att det aktiva schemat stammer med kontrakterad tid i aktivt
schema

Nar planeringen ar fardig men innan det dagliga operativa arbetet tar vid, behéver man sakerstalla att
ratt antal timmar ar schemalagda.

Nedan ar ett exempel dar jag sakerstaller Anitas timmar mot det aktiva schemat.

[cs) Personal ~ ﬂ [-)| |wmmm‘wmrgmv J000MyDemo  Systemadmin  sys = [
17 Favoriter

A schema veckory
@ Paneler

2 Anstalld oh‘m&ll-"n-- B B © |8 1L = { e

& Planering

Aktivt schema [BETA]

Gar in i det aktiva schemat, veckovyn

Oppnar upp antal veckor som &r i planeringsperioden

Summan inom parentes ar Anitas kontrakterade veckoarbetstid, 32:00 timmar
64:00 timmar ar Anitas kontrakterade tid for de antal veckor som ar 6ppna
64:00 timmar ar Anitas planerade timmar for de veckor som ar 6éppna

oD~

Summerat sa ska siffrorna under 4 och 5 stdmma 6verens. Nu gar det utmarkt att bérja arbeta
med extrapass och vikariat

2.2 Sakerstall att det aktiva schemat stammer med kontrakterad tid nar
planeringsperioden ar samma som schemacykeln

Nar planeringen ar fardig men innan det dagliga operativa arbetet tar vid, behdver man sakerstalla att
ratt antal timmar ar schemalagda.

Om planeringsperioden & samma som schemacykeln ar det valdigt enkelt att stdmma av med hjalp av
installningen Planerad tid for hela cykeln.

Under knappen Viélj vad du vill se finns mojlighet att bocka i Planerad tid fér hela cykeln. Om
checkboxen ska vara markerad nasta gang det aktiva schemat 6ppnas valj Spara instéliningar.

Observera att summeringen kommer att andras varefter vikariatpass och extrapass laggs till. Darfor ar
det ar viktigt att sdkerstélla att medarbetarna ar schemalagda efter deras kontrakterade tid.
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Vilj vad du vill se

Filtrering Behov och uppfGijning
(] stang av automatisk sdkning vid fitrering Kontering

Bortfiltrerade passtyper Butik Agnesberg
[] Helt utlinade anstlida
[ Inakiiva anstilida

(] Anstalida utan akiv anstalining =

Anvind sparat urval vid start
Pass Kommunikation

Veckonummer [ Skicka inte meddelande vid &ndringar

Tid och kostnad Valideringar
[ Tidavial
Planerad tid for hela cykeln
[ & uppraknad schemati
[ Bruotid
Kostnad
Inklusive arb avgift och paslag

(] Kentrollera nte arbetstidsregler

[[] Periodsammanstlining

Tillgénglighet

Tillganglighet

@ sparainstaliningar

AKtivt schema veckory

acivscnema BB & W B le = (205008 2050014 B > owae v iops O Funktioner ~

[ visaalla = mandag 8 september - sondag 14 september, vecka 37

10 mindaga o) tsdag =) orsdag 10 fa) orsdag 11 o) frechg 12 ) lordog 13 fa) sondag 14 =)
Diagiam >
Tabell >
Behor 090 o o0 o0 ] ) 000 )
Wettoé: 39:45/32:00 20 s 1015 sis 75 s 020
Kosinad: 407 e e 0 1075 21 1198 160 2495 0
(1607) Anita Bergavist 10:002000 g " 09301300 1 0E301100 2
39:45/32:00 Lager Administration Lager
HEEEED 1890615 e w75 2
° o Lager dminsrtion

Schemat talar om vilken vecka det ar i schemacykeln. | detta fall vecka 1 av 2
Anitas kontrakterade tid per vecka

Veckans planerade timmar

Planerad tid i snitt i schemacykeln

Planerad tid total i schemacykeln

ok b=

2.3 Sakerstall att det aktiva schemat stammer med kontrakterad tid i analysen

Nar planeringen ar fardig men innan det dagliga operativa arbetet tar vid, beh6ver man
sdkerstilla att ratt antal timmar ar schemalagda.

Nedan ar ett exempel i analysvyn

Rapporter och analys - Analys > Personal 2> Schema
Valj analys Planerad tid.
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> Rapporter ach analys - Planerad tid

v © 0

Urval

Period

Passiyp
¥ag

Anstillda
[ inkinudera maktiva
[[] Visa endast inaktiva
] visa vakanta
(] visa ledigt pass
[ Visa fle kelegor
Baserapé

Parsanzns fldrighet -

Demakenzem

Tidawtal

Frin datam
Datumintervall o 20250908 )

Tar med snstillds med tihrigheter anbgt urval

Giteborg

Semesteraval

120 46 matkerade

[] Filtrera dven schema efter vald kantering
[ Exkiudera leciga dagar

[ inkiudera raster

] Extludera frinvaro
EE anstye il nblick & nyekehal

Witual v (5] X

Tillgingliga Fat (Klicka for it vills) e
[

Till datum
20250921 =

Agesberg

Laneantal

Valjaa falt 3> & Tabortallafilt

(] Valda falt

SoftOne

Anstilningsnummer
Perscenumer

Frin

il

Langd (minuter)
Brattotid (minuter)

Langd ftimmar)

e )

[~] Nama
Dawm

Langd (Ahcmm)

o ool

Sysselitingsgrad

1. Valj datumintervall och datum

Valj anstallda
Under Tillgéngliga félt ligger urvalet, valj minst Namn, Datum, Ldngd (hh:mm) samt

sysselstéliningsgrad
4. Flytta 6ver de valen till Valda félt

Klicka pa kugghjulet for Namn och valj att Gruppera pa denna kolumn, se bild.

Installningar

Formattering

Justera (@) Vanster (O) Higer

Gruppering

Gruppera pa denna kolumn
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6. Klicka pa kugghjulet for Sysselsattningsgrad och val under Aggregeringsfunktion valj "Ingen”.

Pa sa satt kommer inte sysselsattningsgraden summeras, se bild.

Gruppering

[ ] Gruppera pa denna kolumn

Aggregeringsfunktion

Ingen

Exempel pa hur analysen ser ut.

Oppnaurval | »>> Rapporter och analys

[rm) Mamn (%
[:] Grupperade kolumner Datum Langd (hh:mm}) Sysselsittningsgrad
ECIRd v | E
C] > Anita Bergquist(14) 64:00 20,00
] Total: 64:00 80,00

Jag ser Anita och hennes planerade timmar 64:00 stéllt mot hennes sysselsattningsgrad 80%. |
dagslaget behdver jag dock ha koll pa att 80% &r 64:00.

Anstillda Nyckeltal Massuppdatering

Demokoncern Giteborg-Agnesberg ~  7000NyDemo  Systemadmin  sys
Nyanstild X 1607-AntaBemavist X+ X
‘Visa anstalining f6r datum | 202508-26 B [vsanaave [ visaavsiutade [ Visa kommande St stapavanaanstalics | (S Markera som vakant | 4 Mas & X <
[} Jumner or att gruppera
[ A |Anstar | Person... [Namn 57 Tillnrighet (*) = St... Tidavtal nstillningsform | Loneartal Syss.grad Veckoarbetstid  |Semesteravtal | Roller Kon  [Alder V.. ¥ |Start st Sista anstdat.. |Kan ciloggain..| =
] i v v i i 1% O (eno)v [@nolv o] v wsno)v
[ © 1607 197.  AnitaBergmist  Agnesberg () w000 3200 [Detajiandel 13%  Anstalldstampl_ Kin a7 20120800
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3. Vikariat hanteras med obruten kedja

For att systemet ska komma ihag att ett pass ar ett vikariat och vem passet kommer ifran ar det
viktigt att vikariatet hanteras med obruten kedja.

Med obruten kedja menas att passet inte far tas bort och laggas in pa nytt. Sa efter att franvaron ar
lagd pa person 1, kan passet laggas direkt pa en annan medarbetare eller pa ledigt pass. Det kan
aven flyttas runt, justera tider, delas, men aldrig tas bort. Sa fort passet tas bort sa férsvinner
kopplingarna fran vem som hade passet innan, och i och med det vikariatet.

3.1 Skapa vikariat vid helt pass

| exemplet ar Caroline sjuk. Caroline registreras sjuk och passet ersatts med ledigt pass som sedan
kommer att landa pa Anita, efter att hon har stallt sig i k6. Informationen om att passet ar ett vikariat
foljer aven med vid passforfragan, om passet flyttas med drag & drop eller om passet klipps ut och
klistras in.

Aktivt schema veckovy
Akivischems ~ BB B © B oz o= ¢ 2050008 B 050021 B > Tvavekor v 35(as)pass

\:l Visa alla 5 mandag 8 september - sandag 14 september, vecka 37 mandag 15 septen

Bl méndag 8 tizdag onzdsg 10 toradag 11 fredag 12 Jrdag 13 séndeg 14 mindeg1 T Nyt pass ansdag 17
Diagram > & Redigera pass
Tabell >
Behov: 000 000 000 00 0:00 0:00 0:00 o000 o0 x Ta bun pass 0:00
e 1200 0 845 1015 545 2530 7130 2415 830 830
Kostnad: 27 520 157 991 2149 1205 1739 6105 3815 198 Ny boknin 1781
Ledt‘grpass 06:30-17:00 /v 10:00-18:00 11w 06:30-17:00 1w y g

81:30 Kolonial Forbutik Kolonial
07:30-16:15 el 11:4517:20 v T Nyﬂ berEdSREPSpaSS
Kassa Kassa
(1607) Anita Bergaist 10002000  12v [06E01700 A2 09301300 1 0B3NI00 12w + Nyt jourpass 560 2
56:15/64:00 (32:00) Lager Kolonial Adminisiration Lager o
13:00-16:15 2 1001715 2w Redigera tillganglighet
Lager Adminisiration
(228) Caroline Nordstrém 06:00-10:00 U 08:30-16:00 W2y 10:00-18:00 2w 07451145 v2v [eisaaan, &a Byt anstalld
48:45/48:00 (24:00) ieglonial Kolenial Fiitbutik Chark b
10001400 16001730 Vv 18002015 U2e 1475 v von 3¢ Kiipp ut
Kassa Kassa Lager Lager sorbutdc | O PP
5 Kopiera

X Brytisir pass

B3 Skicka passfarfragan

e [& Franvaro

1. Hogerklicka pa passet
2. Val Franvaro
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Beronda schemapass.

Valj orsak

oD~

gora olika val pa olika pass

6. Spara

Passtyp

Valj datumintervall, det gar att ldgga en langre franvaro

Madjlighet att valja Hel dag, Del av dag eller endast Valt pass

Om det ar valt nagot annat an Valt pass behovs det Hdmta/Uppdatera berérda pass

Det gar att ersatta alla berérda schemapass med en och samma person, Ledigt pass eller

SoftOne

Semester

Betalda dagar

Obetaida dagat

Forshatt

T gp—

- QU

Resultat i det aktiva schemat: Passet pa Caroline visas franvaro och Anitas pass ar nu ett vikariat.

Visuellt syns det endast nar passet skrivs ut som anstallningsbevis eller i analysvyn.

Aktivt schema veekovy

Avschema v B B

[visaalia %

36 mindag8

Diagram >
Tabell >

)

0

Ledigt pass
65:45

(1607) Anita Bergavist
$0:15/64:00 (32:00)

(228) Caroline Nordstrm 1000
4B:45/48:00 (24:00) | galonial
001400
Kassa

3.2 Skapa vikariat pa del av pass

< 20250808

orsdag 11

oo
545
119

i 00301390
Administration

3001815

Lager

B 205081

méndag 8 september - sondag 14 september, vecka 37

fredag 12.

e
a3
20m1

06301720

Kolemial

oa0ie1s

Kazsa

10001920

Pt 8 Gt

oE01620
Kolemial
16001730
Kazsa

8 >

lordag 13

o0
2
o8

w100

Farbutik

Taveckor  w

o010
Lager
11004718
Admistatin
10001880
Farbutc

0 18002015

Lager

0745115

Chark

11481715

Lager

sukoras11- 1720 [[EERER

2
ot

sk et 12 |

1720
Lger

hark [

Funktioner ~

méndag 15 september - sondag 21 september, vecka 38

fredag 13 lodag 20 sondag 1
0 00 000
745 15 545
1247 0 [}

0630 I WA Ul 03T v

Kelonisl Fabuic Kelrial

oravtels 1w AT Y

[ [

ov1siers 2w
Fisk

Nar passet behéver modifieras for att det ska passa verksamheten och den anstallde, ar det bra att
alltid mellanlanda pa Ledigt pass. Det beror pa att systemet skickar en meddelandeavisering nar
passet laggs pa en anstalld. Om passet inte ar klart kan felaktig information skapa oro.

(9]



SoftOne

Anita blir sjuk pa tisdag da hon ska arbeta 9:15-19:00. Jag kan inte hitta en vikarie, men Caroline kan
stanna lite extra. Hennes pass ligger 6:15-16:00.

Aktivt schema veckovy

adgveschena ~ B B) 5 ¥

[ visaalia e
4
Disgram >
Tabell >
Seho: 000
Netiotd: 113:40/8100
o 23651

Ledigt pass

(4877) Anita Berg 001515

26302500 | g
w1525
dmiistation
(687) Bengt Abrahamsson osat1330
ITASB200 | pager
301815
Kazzs
(228) Caroline Nordstrom 09151330

25452000 | penn

© B8 & =2

mindsg 27 8

w0
2
657

< 20951097 B s
tsdag28 5]
000
2515
]
w1171 22 0815175
Mejei Mejei
asten 2 17151900
Lager Lager
151000 212y

Lager

N 06130843 2

Mejer

s >

onadag 20

om
17:45
1805

Envecks v Rezpass O
méndag 27 oktober - sindag 2 november, vecka 4
B toradeg 30 8 fredag31
o0 000
0 1630
) 3611
220
.
730144
Kassa
220 14451615

Chare

&) ndag 1 (Al helgons dag®) [s]

om
1213
2488

51730
Kassa

2120 cB01200 2
Chark

220 2001400 are
Fik

Funktioner  +

w0
g
[)

1w

e Jag lagger franvaro pa Anita och lagger passet pa Ledigt pass
¢ Nu ligger passet pa ledigt pass. Jag hogerklickar pa passet och valjer forst Bryt isdr pass och
darefter Klipper pass. Arbetsgangen beror pa om det ar en eller flera passtyper pa dagen
e Nu kan passens Fran och Till tider behdva justeras, sa det i detta fall passar Carolines tider.

Jag justerar Lagerpasset som fran borjan var 17:15-19:00 till 16:00-18:45
o Darefter tar jag tag i passet och slapper det pa Caroline

Aktivt schema  ~

[ visaalla
4(4)
Diagram >
Tabell >
Behov: 100

Nettotid: 114:00/81:00
Kostnad: 21 255

Ledigt pass

(4877) Anita Berg

2 0

—~
Lo

26:30/25:00

(687) Bengt Abrahamsson

37:45/32:00

(228) Caroline Nordstrom

25:45/24:00

2 v © 5
mandag 27
000
2330
63507

10:00-15:15

Megen

15:15-20:45

‘Administration

06:30-13:30

Lager

13:30-15:15

Kasza

09:15-13:30

Kassa

i

1= = ¢ 20251027 B 202501402 B > 6w
m:
O tisdag 28 ) onsdag 29 |:
0:00 000
26:15 17:45
3792 4806
09151715 1v
Mejeri =
1600-18:45 Ui
Lager i)
v Suk 09151715 09:1517:15 22w
I Mejen Mejeri
22w Sjuk 17:15-19:00 17:1519:00 2/2v|
I Lager Lager
22v  DE1F10:00 2fv
2f2v 14:15-18:45 22
Fisk
A2v  D6:1508:43
Mejeri
i ®

e Pa Carolines anstallningsbevis ligger da endast de timmar jag flyttade ner (2:45)
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Bilaga - Vikariat

Foroch efiemamn  Caroline Nordstrém Personnummer  19780814-5282
Datum Klockslag Antal Vikariat for ... Signatur Signatur
Fran - Til timmar under dennes franvaro pga it fart
2025-10-28 16:00-18:45 2:45 | Vikariat for Anita Berg under dennes franvaro pga Sjuk

3.3 Skapa vikariat nar arbetstiderna behover justeras

Nar passet behover modifieras for att det ska passa verksamheten och den anstallde ar det bra att
alltid mellanlanda pa Ledigt pass. Det beror pa att systemet skickar en meddelandeavisering nar
passet laggs pa en anstalld. Om passet inte ar klart kan felaktig information skapa oro.

| exemplet blir Caroline sjuk pa fredagen. Caroline arbetar 6:30-17:00. Anita kan arbeta men hon kan
inte borja sa tidigt. Eftersom arbetsuppgifterna inte ar tidsstyrda sa fungerar det att Anita arbetar.

Aktivt schema veckovy
aavschema ~ BB B v 2 8B = < 20251027 B 05110 B > ek v Magpass O Funktioner
D Visaalla s mandag 27 oktober - sondag 2 november, vecka 44
4t méndag 27 [m] tisdag 28 B onsdag 29 [=] torsdag 30 =] frodag 31 B lardag 1 (Alla helgons dag) [m] ndag 2 [m}
Diagram >
Tabell >
Netiofid: 114:00/81:00 2530 263 1745 000 16:30 1215 1545
Kostnad: 21 847 6597 4383 4806 o 3611 2449 o
Ledigt pass 09151715 e
2945 Mejeri =
=
(4877) Anita Berg 10001515 Rl | siuk 00151715 2rv JITERFAES 2
26:30/25:00  wgjeri Majmi Mejari
— - | = e =
fre -
(687) Bengt Abrahamsson 06301330 22 06151000 U 0730145 N 0B001200 22
37453200 Lager Lager Kassa Chark.
= T = [ o
(228) Caroline Nordstrom 00051330 22 06150845 U
28:30/24:00  yagen e
== =
Lager
e Jag lagger franvaro pa Caroline och lagger passet pa Ledigt Pass
e Oppnar det lediga passet och lagger in arbetstiden som jag har kommit 6verens om med
Anita, i detta fall 11-21:30.
e Jagtartag i passet och drar ner passet till Anita
wmivscems ~ B B 5§ v © @ 1k o= (s B asnn B > meda v Begpss O Funktioner -+
[ visaalia s} ‘méndag 27 okiober - s6ndag 2 november, vecka 44
4@ méndag 77 (=] tisdag28 B onsdag 20 (=] torsdag30 [=] fredag 31 (=] rdag 1 (Alls helgons dag*) [m] dag 2 (=]
Diagram >
Tabell >
Ledigt pass. 01T i V2130 Uy
3915 Mejeri o] Koloral {53}
=
(4877) Anita Berg 10001515 EY O | siuk00:15-1715 [Ty woas1715 e I . -
s ) ICT ) P 2202220 e
e =
(687) Bengt Abrahamsson 08301330 22 os151000 220 07301445 22y om001200 2w
I7AS3200  poger o = Chak
(228) Caroline Nordstrom 09151330 22 06150845 1 S0k 06301700 220
28:30/24:00  gageq Meeri Kolonial

16001843
Lager

u
=
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¢ Pa Anitas anstallningsbevis ar det fortfarande ett vikariat fér Caroline

Bilaga - Vikariat

For och efternamn AnitaBerg Personnummer _ 19840130-6246
Datum Klockslag Antal Vikariat for Signatur Signatur
Fréan - Til timmar under dennes franvaro pga med,
2025-10-31 11:00-21:30 ‘ 9:30 | Vikariat for Caroline Nordstrém under dennes franvaro pga Sjuk ‘

Fortydligande nar vikarien blir sjuk.

e Person 1 blir sjuk och franvaroregistreras. Passet laggs pa person 2 direkt eller via Ledigt
pass
e Person 2 far passet

e Person 2 blir sjuk och franvaroregistreras. Passet laggs pa person 3 direkt eller via Ledigt
pass
o Person 3 far passet

Person 2 ar vikarie for person 1
Person 3 ar vikarie for person 2

3.4 Uppfoljning av vikariat i analysen
Rapporter och analys - Analys - Personal > Schema

| Exemplen ovan har Anita och Caroline fatt varsina vikariat, uppféljningen goérs enkelt i analysvyn
genom att ga in i analysen Planerad tid.
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> Rapporter och snalys - Planerad til

Nyttunal v [F) X Analys-Tabell v B o
Period Ar Vecka
Veska o v 23 v “ -

Anstallda
[ Inklugera inaktiva

[ visa endast inaktiva
[0 visa vakanta
[ Visa ledigt psss

[ visa flr holleger

Baseraph

Personens tillhrighet ~ Tar med anstillda med tillicrigheter enligt urval

Demokoncern B Gateborg B

Agneshery

L1

Tidavial - ‘Semesteravial - LEneavtal

Anstlda . e

2 ar 46 markerads

(] Filtrera dven schema sfter vald kantering
() Exkluder lediga dagar

[ Inkludera raster

) Exkludera frinearo
030 nblick & nyckeltal

Nytturval v [E) X alj alla falt 3> << Ta bort alla falt

Tillgéngliga falt idicka fii att vélja) o (=] Valda fatt o
Anstallningsaummer -

Personnummer '

Frin

Namn

Vikariat (beraknat)

=

y @ @

&
b &

Datum

X % X[ X

il Langd (Hhrmm)

Lingd (minuter)

Valj datumintervall och datum
Valj anstalld/anstallda

Under Tillgéngliga falt valj Namn, Vikariat (beréknat), Datum, Langd (hh:mm)
Flytta over till Valda falt

Klicka pa kugghjulet pa& Namn och valj att Gruppera pa denna kolumn)

1.
2.
3.
4.
5.

Gruppering

Gruppera pa denna kolumn

6. Klicka pa kugghjulet pa Vikariat (berdknat) och valj att Gruppera pa denna kolumn.
7. Klicka pa Skapa analys
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Oppnaurval | »> Rapporter och analys

[m  #% Namn & Vikariat (beraknat) o

I:I Grupperade kolumner Datum
8433-mm-dd

] e ~  Anita Berg (7)
O > )
0 e - ®p
O 2025-10-31
(]
] Total: Anita Berg
] o ~  Caroline Nordstrém (7)
] > (6)
|:° v (1)
O 2025-10-28
O

[ ] Total: Caroline Nordstrom

[ ] Total:

Analysen ar grupperad pa Namn och Vikariat
Oppna expandern for Anita

Oppna expandern for Caroline

SRl

4. Rutiner for utskrift av anstallningsbevis

4.1 Skriv ut anstallningsbevis fran aktivt schema

Personal - Planering 2> Aktivt schema
Beroende pa hur ofta anstallningsbevisen administreras, valjs datum.

SoftOne

Langd (hh:mm}
o v v
0:00
26:30

0:00

9:30

9:30

36:00

0:00

17:30

0:00

11:00
11:00
2030

64:30

Vikariatpassen ligger grupperade och timmarna syns ute till héger

Vikariatpassen ligger grupperade och timmarna syns ute till hdger

Vikariat kraver att anstallningsbevis skrivs ut. Detta bor goras regelbundet, exempelvis veckovis eller
manadsvis.

Oppna upp det aktiva schemat fér perioden. | mitt exempel anvander jag mig av tva veckor
Gar in under funktioner och valjer Skriv ut anstéllningsbevis. SoftOne tittar da pa de veckor som ar
valda i vyn.
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Akt schema veckovy
Aitschema v B Bl B v @ 8 & =] ( w500 2502 B > e v @pass Funktioner +
[Jvisaalia = TIaNGag ¥ Sepiemoer - Son0a0 T4 Septamber, vecka 3. mandag 15 september - sondag 21 september, vacka 38

1 mindegs (] wigs ()] owdeon O] wwien ()] gz O  bwans ()] smiett O  midests (] teeete (3 o (9 oodern (O fedmts (3 bwsm ()] swmz O

Diagram >
Tabell >
Babov: 000 [ 0 [ o 000 o0 on0 o [ o oo o o o
Wetol: 18615711200 0 &5 115 545 s nw w30 1615 1745 &3 oo 243 15 1545
Kostnac: 27728 104 1973 2 1195 2m e s s a3 1767 o 1247 0 o
Ledigt pass

65:45
wavs1s oavieis 1w nasum
assa assa [
(1607) Anita Bergavist otz 12y w0 N BIW U CEses U [T T wasies o
80:15/64:00 (32:00) Lager Administration Lager Chark Lager Fick
wovis1s e o var Tszas v
g Adminsaton Lager
(228) Caroline Nordstrim snk0r:4511_ 121 [RCRTE T Y
48:45/48:00 (24:00) Chark aesa .
[y R R |5 s
fasea assa Loger Luger

Datumintervallet ar forvalt, men det gar aven att valja enskilda datum.
Markera aktuell person och valj Utskrift. Har anvands anstallningsmallarna.

Mer information finns i manualen Skapa ny anstélld med férenklat anstélliningsfléde, avsnitt 2.3 Skriv
ut.

Det finns aven mdjlighet att spara anstéaliningsbevisen i anstélldakortet genom att bocka i Spara i
dokumentarkiv.

Skriv ut anstéliningsbevis

(@ Datumintervall méndag & september - sindag 21 september

(O Enskilda datum
Hamta anstallda

Filtrera

Namn
(1607) Anita Bergquist

Vilj ift enligt fa installning eller isk anstillni

Vikariat/Extrapass. Bilaga till anstdliningsbevis - Detaljhandel tidsbearansade anstalinin v

Sparai dokumentarkiv [ Starta signeringsflide

Den forsta sidan i utskriften baseras pa anstallningsmallen och kan redigeras vid behov.
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Bilaga till anstéliningsbevis - Detaljhandel tidsbegrénsade anstallni

Arbetsgivare

Faretag - Namn Fdretag - Organisationsnumme

Ny Demo 5544558787

Faretag - Adress Faretag - Postnummer Fdretag - Ort
sdfslkdfjkl

Arbetsplats, for narvarande

Personuppgifter

Fémamn Efternamn Personnummer E-postadress
Anita Bergquist 197807 17-5406 info@softone.se
Adress Clo Telefonnummer
Storgatan 742

Postnummer Ort

12885 Agnesberg

Anstiliningsuppgifter

Anstillningsnummer Anstéliningsform Anstéllning startdatum Anstiillning slutdatum
1607 Tillsvidareanstalining 2012-08-09

Bilaga till ANSTALNINGSBEVIS - Detaljhandel tidsbegrinsad anstilining, higst 14 dagar

Bilaga till ANSTALLNINGSBEVIS - Detaljhandel tidsbegranasde anstﬁllnlngar hdgst 14 dagar.
Information om anstaliningen framgar av anstiliningsbevis upprattat den ... ...jamte informationsbilaga.
Anstiliningsform &r sarskild visstidsanstallning, vikariat eller tillfallig oknlng av arbetskraftsbehuvel
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Darefter kommer de vanliga bilagorna

Bilaga - Vikariat

For och gfternamn  Anita Bergquist Personnummer  19780717-8406
Datum Kiockslag Antal Vikariat for ... Signatur Signatur
Frén - Tl timmar under dennes franvaro pga arbetsgivare medarbetare
‘ 2025-08-14 | 07451715 B:30 | Vikariat fér Caroline Mordstrém under dennes franvaro pga Sjuk

Dokumentarkivet finns i anstalldakortet under HR - Dokument. Dokument ar en behorighet som
ligger under modul Personal och heter Dokument och den har nummer 1015.

(1607) Aniva Bergavist

Personuppiter
Rastiilningsuppsites
Schemawpgitter
HR
Dotament (2)
il fler an Iadca uop
Finamn Beskriming Filtyp Stapad Bekiatas Bekrafiat
o|v ] 3555-mm-od o|v s
s —— pat A &
savtalsmall oot pat REr %
Torai2
Logoning
Sk 1 -
dad 2050724 B84 o S 252 Swara

4.2 Signera anstallningsbevis digitalt

Anstallningsbevis kan signeras digitalt i SoftOne GO. Signeringen gors i dagslaget via webben.

Funktionen kraver en sarskild uppsattning av SoftOne-konsulter och medfér en kostnad. Fér mer
information och bestélining, mejla konsult@softone.se.

Signeringsflodet startar genom att ga in under Funktioner, Skriv ut anstélliningsbevis.
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Skriv ut anstallningsbevis

(@ Datumintervall méndag 8 september - s6ndag 14 september
() Enskilda datum

Hémta anstallda

Namn

(=] (9854) Anders Andersson
(] (4877) Anita Berg

(] {228) Caroline Nordstrom

Vilj rapportutskrift enligt foretagsinstéllning eller dynamisk anstallningsmall

Vikariat/Extrapass. Bilaga till anstalningsbevis - Detaljhandel tidsbegransade anstalinin ~

Spara i dokumentarkiv Starta signeringsflide

Avoryt Skriv ut

5. Installningar som kan vara bra att kanna till

Det finns installningar i SoftOne GO som inte alltid anvands i det dagliga arbetet, men som &r viktiga
att kanna till vid felsdkning eller vid sarskilda behov.
Nedan beskrivs tva installningar som kan paverka hur vikariat hanteras i systemet.

5.1 Installning for att vikariat inte foljer med vid kopiering eller flytt av pass

Det finns en installning som styr om vikariat foljer med nar ett pass kopieras eller flyttas.
Nar installningen ar aktiverad foljer inte vikariatet med, vilket kan paverka uppféljning och
anstallningsbevis.

Denna funktion anvands sallan men kan vara bra att kanna till vid felsékning, sarskilt om pass saknar
vikariatkoppling.

Vid osakerhet kring resultat eller installningar rekommenderas kontakt med SoftOnes konsulter via
konsult@softone.se.

Personal - Instédllningar > Foretagsinstallningar = Flik Installningar planering
Nar checkboxen ar ibockad &r instéllningen aktiverad.
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Schemaplanering

Avrunda klockslag (minuter)

Hall inte ihop dag

Skicka meddelande vid dndring av pass

Kunna markera pass som extrapass

Kunna markera pass som vikariat

Dilj mottagare i passforfragan

Sortera ki fir Gnskade pass enligt LAS

Kopiera tider till tillganglighet nar anstalld inte far onskat pass

Visa grundschema for de anstillda i mobilen

Aktivera flera schematyper pa pass

Tolka ej pass skapade fran annan anstilld innan dennes franvaro som vikariat pa grund av franvaro

(< J < N < N < I < I < N < R

o O

Kan pdverka utfallet av befintliga tidsregler

Ta inte med kopierade och flyttade pass till kortare vikariat

4]

5.2 Forvaxla inte arbetet med vikariat med checkboxen for vikariat

SoftOne

Observera att denna funktion endast ir relevant for ett fatal enheter. For de flesta anvandare

saknar checkboxen betydelse helt och kan bortses ifran.

Pa vissa enheter finns en aktiverad checkbox for vikariat. Syftet ar att kunna markera arbetspass som

vikariat for analysandamal.

Funktionen paverkar inte schemat eller bilagor till anstéllningsbevis, eftersom systemet inte kan ange

for vem vikariatet avser.

Checkboxen ar en kundanpassad funktion och anvands endast av vissa enheter. Den beskrivs har for

att undvika missforstand kring dess betydelse.

Hall inte ihop dag O
Skicka meddelande vid sindring av pass
Kunna markera pass som extrapass
Kunna markera pass som vikariat
Dilj mottagare i passforfragan
Sartera ki fior finclada nace anlint | A% /]
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