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1. Arbetsgang for extrapass och vikariat i det aktiva schemat

1.1 Inledning

Den har manualen beskriver en samlad arbetsgang for hur SoftOne GO anvands pa basta satt vid
hantering av vikariat och extrapass. Syftet ar att visa hur systemets I6sningar kan anvandas for att
sakerstalla korrekt hantering av tillfalliga anstallningar och for att underlatta uppfoljning.

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 Salange passet flyttas runt och inte tas bort, ar kedjan intakt och vikariatet féljer med i det
tillfalliga anstallningsbeviset.

Extrapass

Ett pass som tilldelas en medarbetare utdver den ordinarie arbetstiden markeras som Extrapass.
Systemet registrerar da att tiden ligger utanfor den kontrakterade arbetstiden, vilket i sin tur genererar
ett tillfalligt anstaliningsbevis och méjliggdr uppféljning av den extra arbetstiden

Manualen for extrapass och vikariat beskriver bade arbetsgang och nédvandiga installningar for att
skapa korrekta férutsattningar i SoftOne GO.

SoftOne GO ar ett dynamiskt system dar varje organisation kan ha unika anpassningar. Detta innebar
att resultatet inte alltid 6verensstammer exakt med beskrivningarna i manualen. Avvikelser kan bero

pa:
e befintliga systemanpassningar
o skillnader i konfiguration
e nya eller uppdaterade funktioner

Vid behov av justeringar eller om funktionaliteten inte motsvarar férvantat resultat, kan stod fran
konsult kravas for att sakerstalla korrekt konfiguration.

En kompletterande manual finns tillganglig i Akademin. Denna fokuserar enbart pa vikariat och
innehaller flera praktiska exempel.
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2. Installning - Checkboxen for extrapass pa Ledigt pass

For att alla pass som ligger utanfor det ordinarie schemat (exklusive vikariat) ska markeras som
extrapass, finns en instéllning som gor att checkboxen Extrapass ar forvald nar passet registreras som
Ledigt pass.

Syftet med denna instéllning ar att sékerstalla att alla extrapass fangas upp och inkluderas i bilagan till
anstallningsbeviset.

Observera att om ett pass i stallet laggs direkt pa en anstélld, behdver instaliningen hanteras enligt
avsnitt 3.1

2.1 Foretagsinstallning

Personal - Instéllningar > Foretagsinstéllningar - Fliken Instéllningar planering

Har markeras tva checkboxar:

@ Personal A+ ‘

¢ Favoriter Denna installning innebar att man frangar funktionalitet for in- och utlaning och kan darmed dven redigera pass som har annan tillndrighet 53 Iange man har tillhdrighet till den anstallde
Anvand endast om in- och utianing ska inaktiveras och man vet vad dt innebdr!
Paneler
2. Anstilld -
Schemaplanering
& Planering
@ Tid Avrunda klockslag (minuter) 0
Lén Hall inte ihop dag O
o Import ) A
Skicka meddelande vid dndring av pass
XL Export
— Kunna markera pass som extrapass
= Rapporter
[§3 Installningar Kunna markera pass som vikariat
| Foretagsinstallningar Diilj mottagare i passfirfrigan
Anvandarinstéliningar
Sortera ko for Gnskade pass enligt LAS
Planering R
Kopiera tider till tillganglighet nér anstilld inte far onskat pass
Behov w
Tid ~ Visa grundschema for de anstallda i mobilen
Lon - Adaivera flera schematyper pa pass N () Kan pverka ufaller av befintliga tidsregler
Tolka ej pass skapade frin annan anstilld innan dennes frinvaro som vikariat pa grund av franvaro ||
Ta inte med kopierade och flyttade pass till kortare vikariat O
Extrapass ibockad som standard pa pass som skapas pa Tledigt pass' i aktivt schema

Anvind fridagar

O O

Anviind arsledighet

Markera checkboxarna Kunna markera pass som extra pass och Extrapass som standard pa pass
som skapas pa ledigt pass i aktivt schema.

Glom inte att spara langst ner pa sidan.

Bra att kanna till: Nar dessa installningar ar aktiverade satts checkboxen for Extrapass automatiskt nar
frAnvaro registreras pa en medarbetare och passet ersatts med Ledigt pass.

Observera dock att om passet i detta fall hanteras som ett vikariat, kommer vikariatet att dvertrumfa
extrapass-markeringen.
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3. Installning - checkboxen for extrapass pa anstalld

For att checkboxen ska vara markerad som standard aven pa anstalld gors installningen pa respektive
tidavtal.
Observera att installningen behdver goéras pa samtliga tidavtal som berérs.

3.1 Tidavtal

Personal 2> Anstélld > Register 2> Tidavtal > Flik Redigera tidavtal 2 Rubrik Planering

Markera checkboxen fér Extrapass ibockad som standard vid nytt pass i aktivt schema och Spara.

Planering

Antal timmar som visas fdre schema

5 Extrapass ibockad som standard vid nytt pass i Aktivt schema

Antal timmar som visas efter schema C] Beordrad tid pa passfri dag exkluderas fran periodberdkningen

(] Tillat pass utan tillnGrighet

4. Instéllning for att anvanda vikariatshanteringen

Personal - Instéllningar > Foretagsinstéllningar - Flik - Instéllningar planering

For att vikariat ska fungera kravs att installningen Anvénd vikariat ar aktiverad. Installningen behéver
vara aktiverad aven om vikariat tidigare har anvants.

Markera checkboxen och spara langst ned till hdger pa sidan.

Schemaplanering

Avrunda klockslag (minuter) 0

Hall inte ihop dag

Skicka meddelande vid dndring av pass
Anvind extrapass
Anvind vikariat
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5. Sakerstall ratt antal timmar i schemat jamfort med kontrakterad
tid

Innan schemalaggning med vikariat och extrapass ar det viktigt att kontrollera att medarbetarens
planerade timmar stammer éverens 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 stamma av den planerade
schematiden mot den kontrakterade tiden. Det finns systemstdd for planeringsperioder.

Om inte planeringsperioder eller andra avstamningsperioder anvands bor grundschemats timmar
stdmma Overens med kontraktet.

5.1 Sakerstall att det aktiva schemat stammer med kontrakterad tid i aktivt
schema

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

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

[e%e) Personal v BB |

|Imnﬂmmrﬂﬂdﬂl}'qmu;v T000NyDemo  Systemadmin  sys - |
7 Favoriter

@ Paneler

£ Anstalld

& Planering

Aktivt schem [BETA]

fafd

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 fér de veckor som ar 6éppna

akhwN =

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

Observera att vid kontroll av anstallningar utgar systemet fran den forsta anstallningsdagen i

veckan. Om en ny anstallning pabdrjas senare under samma vecka tas den inte med i
berakningen.

5.2 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 ar samma som schemacykeln ar det valdigt enkelt att stdmma av med hjalp av
instaliningen Planerad tid fér hela cykeln
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Under knappen Vélj vad du vill se finns méjlighet att bocka i Planerad tid for hela cykel. Om

SoftOne

checkboxen ska vara markerad nasta gang det aktiva schemat dppnas, valj Spara instéllningar.

Observera att summeringen kommer att andras vartefter vikariatpass och extrapass laggs till. Darav
att det ar viktigt att sékerstélla att medarbetarna ar schemalagda utefter deras kontrakterade tid.

Aktivt schema veckovy

Vil vad du vill se

Filtrering

[ stang av automatisk sokning vid fltrering

Bortfiltrerade passtyper

[ Helt utlanade anstélida

[ inaktiva anstalida

D Anstallda utan aktiv anstalining

Anvind sparat urval vid start

Tid och kostnad

[ Tidavtal

Planerad tid for hela cykeln

[ € uppréknad schematid

[ Bruttotid
Kostnad
Inklusive arb_avgift och paslag

[[] Periogsammanstalining

Tillganglighet

Tillganglighet

Manschera ~ B B E YE 1=

[ visaalla
10
Diagiam >
Tabell >
Behor 00
Hetio: 3945/3200
ads 40

fs)

mindaga

a0
a0

Kosinad-9 407 e e o
(1607) Anita Bergavist

39:45/32:00
2 64:00/32:00

20250908

tisdag

o0
813
To75

Behov och uppfoljning
Kontering

Butik.
Diagram

Tabell

Pass.

Veckonummer

B 2025004 B >

=) onsdag 10

o0
w13
2m

Envecka v

v Agnesberg

Kommunikation

(] skicka inte meddelande vid andringar

Valideringar

(] Kontrollera inte arbetstidsregler

Spara installningar

Toypass

méngag 8 september - séndag 14 september, vecka 37

[S) et 11

)
45
1195

“ " 00301300
Admiristation

1800615

Lager

=) redag 2 5] lordsg 13 (=)
) om0
743 713
1en 2495
£ 08301190 £
Lager
e 1001715 .
dminsrsion

Funktioner  +

séndag 14 (=]

0
o0

arwDd =

Schemat talar om vilken vecka det &r i schemacykeln
Anitas kontrakterade tid per vecka
Veckans planerade timmar
Planerad tid i snitt i schemacykeln
Planerad tid total i schemacykeln

. | detta fall vecka 1 av 2
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5.3 Sakerstill att det aktiva schemat staimmer med kontrakterad tid i analysen

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

Nedan ar ett exempel i analysvyn

Rapporter och analys - Analys - Personal > Schema

Valj analys Planerad tid.

> Rappartes och analys - Planerad tid

Nl v [3) % | analyTaoel v S

Urval

Period Frin datum
Dawumintervall IS0 =]

Passtyp
Vi

Anstillda
(] nkludera inabtiva
[T] Visa endast inaktiva.

[ Visavakanta

(] visa et pass
[ Visa fler bolleger

Basera gl
Persansns tllGrighet Tt med anstllda med ilhigheter enligturval

Demakonzem

Tidartal

Anstilid

120 46 markerade

[ Fteers sven schem siter vl komeing

(] Exkludera lediga dagar

ES nstys 8340 inblck £ mpckehal

Hytual v [3) X

Tilingliga il (Hicks Forart vilj) e

Vil e it 3> 4« Tabortalle it vl v

] Valda fit

i ®
] Wamn o & x
O pawm @ x

7] Lingd (ahemem) @ x

- o ® x

1. VAlj datumintervall och datum

2. Valj anstallda

3. Under Tillgéngliga féalt ligger urvalet, valj minst Namn, Datum, Ldngd (hh:mm) samt

sysselstéliningsgrad

4. Flytta 6ver de valen till Valda félt

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

Installningar
Formattering

Justera (@) Vanster () Hoger

Gruppering

Gruppera pa denna kolumn
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6. Klicka pa kugghjulet for Sysselséattningsgrad och val under Aggregeringsfunktion valj "Ingen”.
Pa sa satt kommer inte sysselsattningsgraden summeras, se bild.

Gruppering

|:| Gruppera pé denna kolumn

Aggregeringsfunktion

Ingen "

Exempel pa hur analysen ser ut.

Oppnaurval | >> Rapporter och analys

[m]  # Namn &
EI Grupperade kolumner Datum Langd (hh:mm) Sysselsattningsgrad
#0| ¥ v ¥
EI > Anita Bergqvist (14) 64:00 80,00
(] Total: 64:00 80,00

Jag ser Anita och hennes planerade timmar 64:00 stallt mot hennes sysselsattningsgrad 80%. |
dagslaget behodver jag dock ha koll pa att 80% ar 64:00

(- Nl ‘ ‘ Demokoncem-Goteborg-Agnesberg ~  7000NyDemo  Systemadmin  sys ~
Anstallda Nyckeltal Massuppdatering Nyanstalld X 1607 - Anita Bergquist X + x
‘Visa anstalining fer datum | 2025-08-26 BB (Jvisainakiva [ Visaavsluade [ ] Visa kommande S+ Skapa vakanaanstélia | (B Mark & Massind £ Inak x o
[JA-|Anstor [Person... |Namn 7 Tillnrighet (*) = SL.. Tidavtal Anstillningsform | Lineavial Syss.grad Veckoarbelstid | {emesteravtal Roller Kon  [Alder |V.. ¥|Start St Sista anst.dat... | Kan e logga in..
-] v v v[]v O [@an0]y an0|y [@an0|v @m0y
C\ 1607 197. Anita Bergavist Agnesberg (%) a a 80,00 3200 | Detaljhandel 13 % Angtalld stampl_. Kvin. 47 2012-08-09 V4

6. Pass som ar extrapass hanteras som bilaga till
anstallningsbeviset

Nar checkboxen for Extrapass anvédnds i det aktiva schemat, markerar det att passet ligger
utanfér den kontrakterade arbetstiden.

Om installningen for ledigt pass ar aktiverad (Extrapass ibockad som standard pa pass som skapas pa
ledigt pass i det aktiva schemat) blir checkboxen for extrapass automatiskt markerad. Las om
instaliningen under 2.1.

Om passet daremot laggs direkt pa en anstalld behdver checkboxen fér extrapass aktiveras manuellt
for varje pass, om inte installningen pa tidavtal ar gjort under 3.1. (Extrapass ibockad som standard vid
nytt pass i aktivt schema.)
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6.1 Skapa pass pa medarbetare som ar markerat som extrapass

| exemplet ska Anita ha ett pass som ska markeras som extrapass.

Jag skapar ett pass genom att dubbelklicka eller hogerklicka pa dagen som passet ska ligga pa.

Redigera pass 6ppnas. Det nya passet laggs in och checkboxen markeras automatiskt eftersom jag
har gjort installningen pa tidavtalet.

Redigera pass

Datum (fredag) Anstalid Butik *
< 20250912 > (1607) Anita Bergqvist Agnesherg v sk

Pass

Frin Till Lingd 2T Passtyp Schematyper Arbetsbeskrivning Prel| Xwra | Vik
10:00 19:00 9:00 Frukt & Gréint v v D X

Nytt beredskapspass Nyt jourpass Nytt pass

Raster
Frain  Till Lingd =@ Rastyp Prel
14:00 15:00 1:00 60 min v X
17:00 17:15 015 15 min v X
Skapa om raster enligt rastmall My rast
10:00-19:00, 7:45 (1:15)
1 pass, 2 raster
Funktioner a Avbryt Spara

Observera att det ar en checkbox per pass, vilket betyder att det kan vara en timme extra utver det
vanliga schemat.

Redigera pass
Datum (onsdag) Anstilld Butik *
< 209509-10 > (1607) Anita Bergavist Agnesberg v gk
Pass
Fran Till Lingd 52 Passtyp Schematyper Arbetsheskrivning Prel Xtra Vik
06:30 17:00 10:30 Kolonial v - D D x
1700 19:00 2:00 Frukt & Gront v v [ *
Nytt beredskapspass Nytt jourpass Nytt pass
Raster
Fran Till Lingd B Rastiyp Prel
12:30 12:45 0:15 15 min v X
Skapa om raster enligt rastmall Ny rast
06:30-19:00, 12:15 (0:15)
2 pass, 1rast
Funktioner a Avbryt Spara
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Timmarna syns som planerade timmar i det aktiva schemat, darav vikten att stdmma av timmarna

enligt kapitel 4.

AKtivt schema veckovy

adivscrems v BB e B
[visaalia Is}
10 mincaga sdeg
Disgram >
Tabell >
sebor 020 o
et 714516420 o
Kostas: 10210 o

(1607) Anita Bergge 10002000
71:45/64:00 [32:00) i

méndag 8 september - sondag 14 september, vecka 37

v (060700 A 09301300

Funktioner =

méndag 15 september - sondag 21 september, vecka 38

torsdag 18 fredag 19 ndag 1 sondag2i
o0 om0 ow 0
o0 600 0w 0
] 1247 [ P}
20 0s13i61s 20

Fisk

6.2 Skapa pass pa Ledigt pass som ar markerat som extrapass

Med hjalp av instéllningen under 2.1 dr alla skapade som Ledigt Pass automatiskt Extra pass

Jag skapar ett pass genom att dubbelklicka eller hogerklicka pa den dagen passet avser.
Checkboxen Xtra ar nu automatiskt markerad. Passet laggs med Fran, Till samt Passtyp. GIém inte att

lagga till rasten.

Redigera pass

Datum (onsdag) Anstilid
2025-09-10 i3] Ledigt pass v o
Pass
Fran Till Lingd £ Passtyp Prel| Xwra | Vik
=\ | 0000 000 Ejvald O *
Nytt beredskapspass Nytt jourpass Nytt pass
Raster
Skapa om raster enligt rastmall My rast
00:00-00:00, 0:00 (0:00)
1 pass, 0 raster
Funktioner Avbryt Spara

Nar passet har flera passtyper foljer den markerade checkboxen med till nasta rad.

Redigera pass
Datum (onsdag) Anstalid
2025-09-10 =] Ledigt pass v gk
Pass
Frin Till Lingd £ C Passyp Frel Xwa Vi
00:00  00:00 0:00 £jvald in] X
|| oo00 000 Ej vald in] X
Nytt beredskapspass Nyt jourpass Nytt pass
Raster
Skapa om raster enligt rastmall Ny rast
00:00-00:00, 0:00 (0:00)
2 pass, 0 raster
Funktioner a Avbryt Spara
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6.3 Extrapassets utseende

Nedan visas extrapassymbolen i olika vyer samt var den visas.

6.3.1

| det aktiva schemat visas extrapassymbolen pa hogersidan av varje pass.

Aktivt schema
[ visa alla

Diagram >
Tabell >
Behov: ¢
Netiotid: 67:00/25

Ledigt pass

(4877) Anita Berg

g 8

Pa webben i ett aktivt schema

D B Ol o=
~
(9]
mindag 6 (Annandag pisk=) fisdag 7
0:00 0:00
6:00 7
3432 2073
35:30
0151615 T2y 10:00-18:00
38:15/25:00 g o

20260406

ansdag B

000
500

2574

1/2v 06:30-17:00
Kelanial

i

20260412 B > Envecka v 15(sipass O
méndag 6 april - sndag 12 april, vecka 15
torsdag 9 fredag 10 lirdag 11
000 000 000
215 18:30 715
929 1716 0
09:1516:15 v 10001800
Fisk Farbutik
09:30-17:00 1
K
2 13301515 1 03151615 s
Lager Fisk
15151700 1
Forbutik

SoftOne

Funktioner

sindag 12

0:00

15:45

400

Ui 0631700 e

Kolonial
11:4517:30 11
Kassa

Sick 09:0017:00 2
Lager

Extrapass symbolen visas i vyn Redigera pass. Vid hovring 6éver symbolen visas aven en forklarande

text.

Redigera pass

Datum (fredag) Anstalld Butik *
< 20260410 > (4877) Anita Berg Agnesberg v
Pass
Frin Till Lingd =@ Passtyp Schematyper Arbetsbeskrivning Prel Xtra Vik
m 700 Fisk v [ =
Nytt beredskapspass Nytt jourpass Nytt pass
Raster
Frin Till Langd L Rasttyp Prel
12:00 13:00 1:00 60 min ~ x
Skapa om raster enligt rastmall Ny rast
09:15-16:15, 6:00 (1:00)
1 pass, 1rast
Funktioner a Avbryt Spara
6.3.2 Vid passforfragan pa webb och i app
Nar en passforfragan skickas anges i amnesraden om det galler ett extrapass.
~

Meddelande

Amne *

Passforfragan for 2026-04-10, 09:15-16:15 Fisk Agnesberg (extrapass)

Fil  Redigera

S ¢ B I =

Visa Format

= ®

Skicka kopia till e-post
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6.3.3 | appeni ett aktivt schema

Nar ett pass 6ppnas i nagon av schemavyerna i appen, visas om passet ar ett vikariat och/eller ett
extrapass. Detta galler bade for anstallda och chefer.

For anstalld: Min dag och Min vecka

Fredag 2026-04-10 Fredag 2026-04-10

I 06:30 - 10:45 Forbutik 06:30 - 10:45 Forbutik

10:45-16:00 Frukt & Gront 10:45-16:00 Frukt & Gront

11:00- 12:00 Rast 11:00-12:00 Rast

08:00-08:15 Rast I 08:00-08:15 Rast

For chef: Dag och Vecka

Fredag 2026-04-10 Fredag 2026-04-10

06:30- 10:45 Farbutik 06:30 - 10:45 Eérbutik

10:45 - 16:00 Frukt & Gront 10:45 - 16:00 Frukt & Gront

11:00 - 12:00 Rast 11:00 -12:00 Rast

08:00-08:15 Rast I 08:00-08:15 Rast

[14]
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6.4 Uppfoljning av extrapass i analysvyn

| exemplet har Anita fatt extrapasset ovan och uppféljningen av extrapass goérs enkelt i analysvyn.
Rapporter och analys &> Analys > Personal 2 Schema

Valjer analysen Planerad tid

> Rapporter och analys - Planerad tid

Nyttuval v [G) ® Analys - Tabell v | &
Urral
Period Fria datum Tilldatum
Darumintervall vozjzstm =] M250921
Passtyp
va -
Aanstillda

nkiudera makiiva

Visa endast maktiva

Basera pi

Personens tilbrighet v Tar med anstéllda med tilhirigheter enfigt urval
Denokenzem Gétebarg Agnesberg
Tidata! - Semesteravial - Lineza

Anstalida - e

av 45 markerade

Filtera Even schema efer vald kontering
Exkindera edigs dagar

ke raster

Exkludera franvare

0 nslick & nyckettal

Hyttural W x

Tillgiagfig it (Klicka far att valjs) e

Anstliingsnummes
Perscomummer

Fién

Tl

Lingd (minuter)

Bruttotid (minuter)

Valj datumintervall och datum
Valj anstallda

Flytta éver dem till Valda félt

ook wN =

Skapa analysen

< Tabortallafi voo¥

Valda falt o

Hama e m & x
Extiapass e @3
Daum o)

Langd frhmem) @

Under Tillgéngliga félt valjs Namn, Extrapass, Datum, Ladngd (hh:mm)

Klicka pa kugghjulet for Namn och valj Gruppera pa denna kolumn
Klicka pa kugghjulet for Extra pass och Gruppera pa denna kolumn

[13]



SoftOne

tippnaurval | > Rapporter och analys
1Bl Namn & I8l Extrapass &

Grupperade kolumner Datum Langd (hh:mm)

333a-mm-dd [l v ¥

o Mnita Bergguist (14) 0:00
e 13) 000
' 2025-09-08 000

2025-09-09 845
2025-08-10 12:13
2025-08-11 343
2025-00-13 713
20250014 000
2023-09-13 743
2025-09-16 943
20250917 830
2025-00-18 000
2025-00-19 600
2025-09-20 000

202500-21 [i%i0]
] o 64:00
o m 0:00

2025-00-12 743

e 7:45
Total: Anita Berggvist 7143
Total: 7143 e

Analysen &r grupperad pa Namn och Extrapass. Oppna expandern for Anita
Oppnar jag expandern for ordinarie pass syns i exemplet datum och langd per pass
Summering for det planerade schemat fér Anita

Oppnar expandern for Extrapass

Summering for timmarna for Anitas extrapass for perioden

Totalt schemalagda timmar.

o0k wh=

6.5 Bra att kanna till

Extrapass:

Nar ett pass kopieras eller flyttas som har checkboxen for extrapass markerad, kommer &ven det nya
passet automatiskt att behalla markeringen. Ett pass som inte har checkboxen extrapass markerad
kommer inte heller att fa den vid kopiering eller flytt.

Om ett pass utan markerad checkbox kopieras eller flyttas, s forblir checkboxen avmarkerad. Passet

hamnar anda i anstallningsbeviset, forutsatt att schematypens checkbox inte ar markerad.

Personal - Installningar > Planering - Schematyper

[16]
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Schematyper Schematyp Alla® X Schematyp Utbildningstillagg X -+ o

Tavd - e e

Alla
Kod# Namn
Alla Alla
Instéllningar
(] BilagaJ

E] Ska ej komma med pa bilagan till anstaliningsbeviset

(] Rékna ej som schematid

(] Faktor pa schematid

Ersdtt vald ndrvaroorsak med annan avvikelseorsak

b

Vikariat:

Pass som ar ett vikariat som flyttas kommer att forbli vikariat, sa lange inte denna checkbox ar
markerad.
Personal =2 Instélliningar - Féretagsinstéliningar 2 Flik planering

Ta inte med kopierade och flyttade pass till kortare vikariat

Ett pass som ar vikariat och som kopieras, kommer att bli ett extrapass (utan checkboxen extrapass i
bockad) som anda kommer med pa anstallningsbeviset. Detta sa lange checkboxen pa schematypen
inte ar aktiverad. (se bild ovan)

7. 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 men aldrig tas bort. Sa fort passet tas bort sa forsvinner kopplingarna fran vem som
hade passet innan och i och med det vikariatet.

[17]



7.1 Skapa vikariat

Nedan visas ett exempel.

SoftOne

| 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
Mawschema ~ B OBl B v ® B 1k = < 20250808 & osmn B >  viveckor v 3S@spass O
\:| Visa alla = mandag 8 september - sindag 14 september, vecka 37 mandag 15 septel
33 méndag 8 tisdeg @ ] onsdeg 10 (] torsdag 11 () fredaglz [ lordag13 [ sindeg 14 [ mindag] + MyTtpass onsdeg 17 [
Diagram > & Redigera pass
Tabell >
Behov: 000 000 000 0:00 000 0:00 0:00 o000 0:00 X Tabort pass 0:00
Nettotid: 186:30/112:00 700 243 1013 545 2530 230 2415 830 830
Kostnad: 27 520 1571 1991 2149 1205 1739 6105 3ns 193 . 17
|+ Ny bokning
Ledigt pass
81:30
07301615 Vv 145730 * Nytt beredskapspass
Kassa Kassa,
(1607) Anita Bergaist 10:00-20:00 v 09301300 1w 08:30-11:00 N + Nyit jourpass 51600
56:15/64:00 (32:00) Lager Administration Lager .
13001615 12 NO-ITAS Y Redigera tillganglighet
Lager Administration
(228) Caroline Nordstram 07:4511:45 ze awIsag) Byt anstalld
48:45/48:00 (24:00) Chark 1
10001400 1w 16001730 Vv 18002005 U2e 1475 v .
¥ Klipput
Kassa Kassa Lager Lager
) Kopiera
X Brytisir pass
4 Skicka passforfragan
[ Franvaro
o . o
1. Hogerklicka pa passet
e o
2. Valj Franvaro
Frievarg
Anstang - From. Notering Semestor
(128) Carote Marssiom ;250015
o . Betaiaa vagar 1
Obetaida dagar [
S .0 j
(@) Hela daga ) Dot av g ) Vai pass Sparade br 1 L]
Sparade br 2 [
° Sparade br 3 0
Sparade br d L]
Sparade bt § [
Farfalna dagar 0
Pretiminar utagna 0
Arerstaende w
© (i
Berorda schemagass.
Goatann s Ersan aita med
: S @
03 [ suant Frimwaro stan Frinvars stap Passtyn Codtann Ervan mad
Mingag ;80815 w18 s 130 KassavAgresberg » Lot pass
Mindag 20250815 1330 1% 1900 Forbutie, Agnesberg a W Lo pass

Anvaed 59rd knappen [0 et utfoea planerig i ansokan ]

( Slrlawmrmkwamvv-drumur° ™
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Valj orsak

Valj datumintervall, det gar att Iagga en langre franvaro

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

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

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

6. Spara

oD~

Resultat i det aktiva schemat: Passet pa Caroline visas franvaro och Anitas pass ar nu ett vikariat.
Visuellt syns det endast nér passet skrivs ut som anstallningsbevis eller i analysvyn.

Adivischema ~ BB B © B |z 8 < 06623 B 20260405 B > (Thveckor v ishpass O Funitioner v
(] visaaita = mandag 23 mars - stindag 29 mars, vecka 13 mandag 30 mars - séndag 5 april, vecka 14
3@ méndag 22 tadag 24 onsdag 25 torsdag 26 fredag 27 lordag 28 sindag 20 mindag 30 tisdag 31 onsdag 1 torsdag? fredag3 (Lingfedsg) |1, 4 (askatton)i=y | 30205 (Piskdagen)
Diagram >
Tabell >
Beho 000 000 000 000 (2] 000 o00 (2] 000 000 oo (2] 00
et 200 &0 50 515 2015 515 2415 1245 1600 715 000 &3 545 2545
Kostnad: 3 b 2132 1975 1528 2057 a3m 283 351 3930 o a2 2435 o7
Ledigt pass 0151715 Ul 08151615 171y (10809800 Uiy (06304700 Wiv 10001800 Uy 06301700 Wle
68:15 vem B2 Fiek Fobut Kelonil Fout Kelonisl
1600184 [re ST nasII e NS e
Lager (B [ Kazea Kessa
(1607) Anita Bergayist L T R T e TR Te EAISA02f] (W02 osisiew a2 05151330
56:45/64:00 (32:00) Mejeri Kolonial Administration Kolonial Kolonial Lager
Sk 17510 12y met1s
|
(228) Caroline Nordstrom Geo0000 WA oeisiem v Gaoioon 2| (AT orasies e 93s1s 2 [iG00iEE0) 2] [oesvicon 2 easoses oz oasisa 2
93:15/48:00 (24:00)  Kglonal Mejeri Kolonial Forbut Chark Fisk Forbutk Kalanial i Kassa
T R WIS Ve Siuk1a019_ 2724 [l ZEE R EE R T
Kassa Lager & Kassa Lager Lager Forbutk corial Farbutk

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

7.2 Vikariatspassets utseende

Nedan visas vikariatsymbolen i olika vyer, samt var den visas.

7.21 Pawebben i ett aktivt schema

| det aktiva schemat visas vikariatssymbolen pa hégersidan av varje pass.

Alctive schems veckavy
Aaischema v B &) o B = 8 ( wsbxn B w0 B > Enwcks v l0(opess A Funktioner +
O visaalla <o méndag 23 mars - stndag 29 mars, vecka 13
1 mintag 3 tatag 20 onseag 25 g2 ecan2] ot 28 s
Diegram >
Tabell >
oo o0 [ om0 o0 o2 o0
oo e 010 70 e 000 w5
o 1916 o 1 1918 0 Bl
sean 1120 1 151745 v (S [ 1
2157200 e—— . e ar P e ar
Tion1608 2 1451930 ) es1600 e 6045 v
- = e ar F—— &
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Vikariatssymbolen visas i vyn Redigera pass. Vid hovring éver symbolen visas aven en forklarande
text.

Redigera pass
Datum (fredag) Anstalld Butik *
¢ 20260327 » (227) Johanna Ivarsson Agnesberg v sBa
Pass
Frin Till Lingd £ Passtyp Schematyper Arbetsheskrivning prel fra vik
0630 | 1045 415 Forbutik ~ v 0D 2+ x
v‘. E| %00 515 Fruks & Griint - - 00O 2+ %
- Vizn
Mytt beredskapspass vt jourpas: Tpass
Raster
Frin il Lingd £:C Rasttyp Prel
0800 | 0815 D15 15min ~ x
100 1200 100 60 min ~ X
Skapa om raster enligt rastmall My rast
06:30-16:00, 8:15 (1:15)
2 pass, 2 raster
Funktioner = Avbryt - Spara
7.2.2 Vid passforfragan pa webb och i app
Nar en passforfragan skickas anges i &mnesraden om det galler ett vikariat.
Meddelande A
Amne *
Passforfragan for 2026-03-27, 09:15-16:15 Fisk Agnesberg (vikariat) Skicka kopia till e-post

Fil Redigera Visa Format

9 ¢ B I = = = £ @1

[20]



SoftOne

7.2.3 |appeni ett aktivt schema

Nar ett pass 6ppnas i nagon av schemavyerna i appen, visas om passet ar ett vikariat och/eller ett
extrapass. Detta galler bade for anstallda och chefer.

For anstalld: Min dag och Min vecka

Fredag 2026-03-27 Fredag 2026-03-27

06:30 - 10:45 i A 0630 - 10:45
0&:00 - 0815 Q800 - 0815

10:45- 16:00 10:45 - 1600 Frukt & Grint

11:00 - 12:00 1100 - 1200 Rast

For chef: Dag och Vecka

Fredag 2026-03-27 Fredag 2026-03-27

I 0630 - 10:45 0030 -10:45

10:45 - 16:00

I 10:45 - 16:00

11:00-12:00

I 04:00 - 0815 I 08:00- 0815

I 11:00 - 12:00
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7.3 Mojlighet att inte SoftOne GO tar med vikariat vid kopiering och flyttande
av pass

Denna manual utgar ifran att alla pass ska komma med, sa den har punkten ar med for mojlighet till
felsokning samt for att pavisa att installningarna hos alla enheter kan se olika ut av olika anledningar.
Det finns en installning som mojliggor att nar ett vikariatspass kopieras eller flyttas foljer inte vikariatet
med.

Vid osakerhet kring installningar eller resultat rekommenderas kontakt med SoftOnes konsulter.
Tilsammans med enhetens SuperUser kan de hjalpa till att utreda och fortydliga situationen. Kontakt
sker via e-post. konsult@softone.se

Personal -2 Instéllningar > Foretagsinstédllningar - Flik Instéllningar planering
Nar checkboxen ar markerad ar installningen aktiverad.

Schemaplanering

Avrunda klockslag (minuter) 0
Hall inte ihop dag O
Skicka meddelande vid dndring av pass
Kunna markera pass Som extrapass
Kunna markera pass som vikariat
Dilj mottagare i passfarfrigan
Sortera ko for onskade pass enligt LAS
Kopiera tider till tillganglighet nér anstélld inte far 6nskat pass
Visa grundschema fir de anstillda i mobilen
Aktivera flera schematyper pa pass [ Kan paverka utfallet av befintliga tidsregler
Tolka ej pass skapade frin annan anstilld innan dennes franvaro som vikariat pa grund av franvaro ||
Ta inte med kopierade och flyttade pass till kortare vikariat
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7.4 Uppfoljning av vikariat i analysen

Rapporter och analys - Analys > Personal 2 Schema

| exemplet i kapitel 6.1 har Anita fatt ett vikariat och uppféljningen gors enkelt i analysvyn genom att ga

iniana

lysen Planerad tid.

> Repparter och analys - Planersd tid

Nyt el

Ural

Period

Danminterval

Passtyp

Anstillda

B X Analys-Tabell v | ]

Frén datum Till datum
1] ) 20250008 =] 20250021 =

@ Inblick & npcketal

Hynurl X Vil aka filt % < Tabon alla fi v

Tillgaagiga it (Klicka fer att viljs) e Velda it o

ingsnummer -~ Mara @@«
.l ‘ Vikariat bersinat) o
Extiapass @®
Datem ©

Lingd {hhmm) &

Valj datumintervall och datum

Valj anstalld/anstallda

Under Tillgéngliga félt valj Namn, Vikariat (beréknat) | detta exempel valjer jag aven
Extrapass, Datum, Lédngd (hh:mm)

Flytta over till Valda falt

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

Gruppering

Gruppera pa denna kolumn

Klicka pa kugghjulet pa Vikariat (berédknat) och valj att Gruppera pé denna kolumn. Den som
endast heter Vikariat syftar pa punkten ovan 5.2 Ordningen pa grupperingen av vikariat och
extrapass avgor hur tabellen presenteras

Klicka pa kugghjulet pa Extrapass och valj att Gruppera pa denna kolumn

Skapa analysen
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Oppnaurval | >> Rapporter och analys

.

N —

IS S L

Namn & > i Vikarat (berdknat) &
Grupperade kolumner Datum
2aaa-mm-dd
~  Anita Bergqvist (14)
e N - [RE)
> )
v @)
2025-09-12
v IE)
QO - 4G
| 2025-09-14

Total: Anita Bergqvist

Total:

*
P,

Extrapass &
Langd (hh:mm)

o v v
0:00

0:00

e 64:00

0:00

7-45

7:45

71:45

Analysen ar grupperad pa Namn, Vikariat och Extrapass
Nar expandern for de ordinarie passen 6ppnas, ligger i detta exempel Anitas ordinarie pass

forst och darefter extrapass. Om extrapass grupperas forst blir det omvand ordning

Summering for Anitas planerade schema
Under denna expander ligger Anitas vikariat
Visar vikariatets tid. Pa raden under visas en summering
Totalt schemalagda timmar inklusive Vikariat och Extrapass

SoftOne
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8. Hantera och redigera vikariatspass manuelit

Vikariatspass skapas och hanteras normalt automatiskt i samband med att franvaro registreras pa ett
pass.

Det ar aven mdjligt att hantera vikariatspass manuellt. Detta kan vara aktuellt om den automatiska
kedjan har brutits, eller om justeringar behéver géras av annan anledning.

Manuell hantering av vikariatspass beskrivs i detta kapitel. Funktionen hanteras endast via webben.

8.1 Behorighet
Modul Personal - Behdrighet: Redigera vikariatspass [3092]

8.2 Hantering i det aktiva schemat pa webben

For att lagga till ett vikariat manuellt i det aktiva schemat; 6ppna upp passet och klicka pa symbolen
vikariat

Redigera pass
Datum (onsdag) Anstalld
< 20260401 > (232) Anders Holm
Pass
Fran Till Lingd 2@ Passtyp Schematyper Arbetsbeskrivning Prel Xtra Vik
10:00 1%:00 9:00 Golvet - v |:| |:| X
Nytt beredskapspass Mytt jourpass Mytt pass
Raster
Frin Till Lingd £:C Rastyp Prel
12:00 13:00 1:00 60 min v X
Skapa om raster enligt rastmall Ny rast
10:00-19:00, 8:00 {1:00), Bruttotid: 8:22
1 pass, 1 rast
Kompetenser o
Funktioner a Avbryt Spara

Vikariat

Vikariat o
Vikarierar for

(202) Emma Ljung v e

Avbryt e 0K

Markera checkboxen Vikariat
Expandern Vikarierar fér ppnas
Bekrafta med OK

Spara

~wn =
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Vid hovring 6ver vikariatsikonen visas vilken medarbetare passet avser som vikariat for.

rel Xtra Vik
1 O + X

Vikarierar fér Emrma Lung

Mytt jourpass

9. Rutiner for utskrift av anstallningsbevis

Extrapass och vikariat kraver att anstallningsbevis skrivs ut. Detta bor goras regelbundet, exempelvis
veckovis eller manadsvis.

9.1 Skriv ut anstéllningsbevis fran aktivt schema

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

Oppna upp det aktiva schemat for perioden. | mitt exempel anvander jag mig av tva veckor.
Jag gar in under funktioner och valjer Skriv ut anstéliningsbevis. SoftOne tittar da pa de veckor som ar
valda i vyn.

Akivt schema veckovy

Ainschema v B ) © B & s < w500 & swn B > o v Gnpass Funkiioner v
[visaalia = randag T SepTembersonday 1T September veeks 17 méndag 15 september - sondag 21 septembey,vecka 38
3@ mindag § tisdag0 onsdlag 10 torsdag 11 fredag 12 lordag 13 sandag 14 mindag 15 tisdag 16 onsdag 17 torsdag 18 fredag 19 lirdag 20 sindag2]
Diagram >
Tabell >
sehor 000 o0 o0 o o ) om0 om0 oo oo om om [ o0 o0
Netoic 1861511200 70 wis o1 sis sais nm s0 jren 17 sa0 oo s 25 545
Kesiad: 27728 104 1915 211 10 2011 son S0 son a5 1767 o 1207 o o
Ledigtpass v U oorEe v ooa0i7e0 U 0TS0 M Geaano0 i
65:45 Kolonial Ferbutc Kelonial Forbutik Kelonial
wsiers i Ers T [
asss assa asss
(1607) Anta Bergavist tosowan  12e [BESOANINA waviseo 1z [OAOR0NHAY sesvitor  var orasiies vz [0GESTEGNEEY [GOBRIEE cersioe omasiets
80:15/64:00 (32:00) = o o — e chak oot onil - sk
[EE T WO V2 1S va
== e =
(228) Caroline Nordstrom 06001000 1 08301600 v I0001ED0 12 I 00151330 22 08IS0EMS 2N
4B:45/45:00 (24:00) gl " el Chuik - —

10001400

2 teor730 vz teovaons v [ETIREGETT [ES0T00N N [oausisas e
[ Kassa Lager Lager Forbutc Kolorial

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 anstélliningsfiéde, avsnitt 2.3 Skriv
ut.
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Det finns dven mdjlighet att spara anstalliningsbevisen i anstalldakortet genom att bocka i Spara i
dokumentarKiv.

Skriv ut anstiliningsbevis

(@) Datumintervall mandag & september - sdndag 21 september

Enskilda datum

Hamia anstalida

Namn
(=] (1607) Anita Bergqist

Vilj ift enligt for instillning eller isk anstalini

Vikariat/Extrapass. Bilaga till anstdliningsbevis - Detaljhandel tidsbegrdnsade anstalinin ~

Sparaidokumemarkiv | Starta signeringsfiode

Avbiyt

Den forsta sidan i utskriften baseras pa anstaliningsmallen och kan redigeras vid behov.

Bilaga till anstéllningsbevis - Detaljhandel tidsbegransade anstallni

Arbetsgivare

Firetag - Namn Firetag - Organisationsnumme

Ny Demo 5544558787

Foretag - Adress Foretag - Postnummer Firetag - Ort
sdfslkdfjkl

Arbetsplats, for ndrvarande

Personuppgifter

Férmamn Efternamn Personnummer E-postadress
Anita Bergquist 19780717-5406 info@softone.se
Adress Clo Telefonnummer
Storgatan 742

Postnummer Ort

12985 Agnesberg

Anstiliningsuppgifter

A i A i m Anstéllning startdatum Anstilining slutdatum
1607 Tillsvidareanstalining 2012-08-09

Bilaga till ANSTALNINGSBEVIS - Detaljhandel tidsbegréinsad anstilining, hégst 14 dagar

Bilaga till ANSTALLNINGSBEVIS - Detaljhandel tidsbegranasde anstallningar , higst 14 dagar.
Information om anstallningen framgar av anstallningsbevis upprattat den jamte inforrr
Anstaliningsform &r sarskild visstidsanstallning, vikariat eller tillfallig okning av arbetskraftsbehovet.
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Darefter kommer de vanliga bilagorna

Bilaga

SoftOne

.................................................................... Persannummer | 10780747-8408 i
Datum [lockslag Antal TillizMg Gkning av arbetskraftsbehovet Signatur Signatur
Frén - Ta timmar arbetsgivare medarbetare
2025-09-12 | 10:00-19:00 7:45 | Extrapass %
Bilaga - Vikariat
Fir och efienamn | Anita Berggy L Personnummer  19T8O0T17-5406
Diatum Hiockslag Antal Vikariat for ... Signatur Signatur
Fran - Ti tirmmar under dennes franvaro pga arbetsgivare medarbetare
2025-08-14 | 07451715 B:30 | Vikanat fr Caroline Mordstrdm wnder dennes frinvano pga Spuk

Dokumentarkivet finns i anstalldakortet under HR - Dokument. Dokument ar en behérighet som
ligger under modul Personal och heter Dokument med nummer 1015.

(1607) Aniva Bergavist

oy e ®
Personupgaitter v
Aastiliningsuppgitier v
Schemauppgifier v
R v
Ookemen () ~
vl filer artladda upp <
Filnamna Beskriming Filtyp. Skapad Bekraftas Bekraftal
V| 333&-mm-dd v -] 3333-mm-dd av Al
1607_20201 208154112618 901 ABSTIRG - HaNGS ANSTHININGDEViS KOMTare SASTAReing, A pot 22012081541 AR & x
1607.20250826113431414.00t Anstisningsavialsmail ool ool 20250826 114 RE &x
Totah 2
Spana
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10. Uppfdljning i analysen for mertid, vikariat och
visstidsanstallning

Analys Planerad tid och Kostnadsanalys
For uppféljning anvands tva olika analyser: Planerad tid och Kostnadsanalys.

e Vikariat och extrapass hanteras i schemat och féljer med i analysen for Planerad tid.
e Mertid och 6vertid registreras daremot i utfallet och behéver darfér analyseras separat.

For att kostnadsanalysen ska visa korrekta uppgifter ar det viktigt att kontrollera att instéliningarna pa
I6bnearterna for mertid och 6vertid ar korrekt satta.

Sammanfattningsvis kravs alltsa tva olika analyser, eftersom vikariat/extrapass och mertid/évertid
hanteras pa olika satt i systemet. Se vidare i 8.1 for detaljerade installningar.

10.1 Instéllning pa Ioneart for mertid och overtid

Viktiga installningar pa I6nearten for att uppféljningen ska vara korrekt

Personal - Installningar > Lén - Lénearter

Sok upp I6nearten Mertid, 6ppna lIonearten med pennikonen till hdger. Sakerstall att Typ av I6n ar
installt korrekt. Spara.

Observera:

Det finnas flera I6nearter for mertid. Kontrollera darfor att ratt I6neart anvands utifran aktuell instalining
och situation.

Lineart

Nummer * Kortnamn * Namn *
12221 ME35 Mertidsersattning 35%
Typ av lgn
Bruttoldn w Mertid/fyllnadstid v Mertidsersatining 35% v
Faktor (Kostnad i schemaplanering) Resultattyp (Galler endast i [dneberdkningen)
1,00 Tid v

Sék upp I6nearterna for Overtid, éppna lonearterna med pennikonen till hdger. Sakerstall att Typ av
16n ar installt korrekt. Spara.
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10.2 Uppfoljning vikariat och extrapass

Analys Planerad tid

Nar analysen ska tas ut for flera medarbetare gor du urvalet i analysvyn och valjer att gruppera pa
namn.

|| valda filt

(] Wamn III ><:
(] Datum 81 x
(] Extrapass 8y %
(] vikariat B X
(] Lingd (hh-mm) B X
@| Sysselsdttningsgrad 8

Analysen i detta exempel ar installd att visas som tabell, dar du har méjlighet att gruppera utifran de
olika kolumnerna.

Oppna @I | >> Rapporter och analys

fm i Namn @
[j Grupperade kolumner Datum Extrapass Vikariat (beraknat) Langd (hh:mm) Sysselsattingsgrad

v @ - [ | ¥l | ¥

O > Anita Berg (14) 75:15
B > Anita Bergayist (14) 70:00
B > Bengt Abrahamsson (14) 74:30
B | > Caroline Nordstrém (14) 60:15
O Total: 280:00

Jag tar tag i rubriken Extrapass och slapper den i gridden bredvid namn (som redan ar grupperad).

Oppnaurval | »> Rapporter och analys
) s Namn @ > %
Extrapass
[:] beraknat) Langd (hh:mm) Sysselsatmingsgrad
v -] | | v v

O > Anita Berg (14) 7515
O > Anita Bergavist (14) 70:00
O > Bengt Abrahamsson (14) 74:30
0 > Caroline Nordstrom (14) 60:15
O Total: 280:00

Da far jag gruppering aven pa Extrapass.
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Gppnaurval | >> Rapporter och analys

[m @& Mamn ® » i Extrapass &

Cl Grupperade kolumner Datum Vikariat (berdknat) Lingd (hh:mm) Sysselsatmingsgrad
da3a-mm-dd O ¥ =] v v

O > Anita Berg(14) 75:15

O > Anita Bergqvist (14) 70:00

O > Bengt Abrahamsson (14) 74:30

O ~  Caroline Nordstiém (14) 0:00

dJ > in3) 52:30

O ~ (1 0:00

O 2025-08-29 7:45 £0,00
O 7:45

O Total: Caroline Nordstrom 60:15

O Total: 280:00

Darefter kan jag klicka pa krysset pa extrapass och vélja att gruppera pa Vikariat i stallet.

Det finns aven mojlighet att ta analysen till Excel.

10.3 Uppfoljning mertid och overtid

Kostnadsanalysen

For att folja upp timmar per person, mertid och dvertidstimmar anvands kostnadsanalysen.
| exemplet gors urvalen Namn, Utfall timmar, Mertid och Overtid.

(—] Valda filt
Namn 8
(] utfall timmar T
(] Mertid B x
(] Overtid 8
Exempel pa hur analysen med urvalen ser ut:
Oppnaurval | »> Rapporter och analys
[ Namn Utfall timmar Mertid Overtid
¥ Y v
[] AnitaBerg 30 0 0
[] Anita Bergavist 37 1 0
[} Bengt Abrahamsson kE] 0 0
[] caroline Mordstrém 28 1 5
O 129 2 5
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11. Att tanka pa nar checkboxen for extrapass anvands.

Det ar viktigt att kanna till att checkboxen for Extrapass har ytterligare en funktion; att hantera
karensavdrag.

Personal 2 Anstélld > Register 2> Tidavtal > Tid > Karensavdrag

Om enheten har installningen Berdkningsétt installd pa Anvénd kontrakterad tid pa anstélining plus
markerade extrapass s& kommer de att rdknas med.

Tid

Tidrapporteringstyp

Stampling ~
Avvikelseorsaker

Franvaroorsaker

Dagtyper

Tidkoder

Attest

Stamplingar

Karensavdrag

Berdkningssatt

Anvand kontrakterad tid pa anstilining i

Anvénd kontrakterad tid plus tilldggskontrakt

Anvand kontrakterad tid pa anstélining
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12. Lopande arbetsgang
Nar alla instéllningar ar gjorda tar det dagliga arbetet vid.

Nedan foljer en forenklad arbetsgang som stdd i vardagen — sarskilt anvandbar nar en snabb
paminnelse eller ett litet stéd behovs.

12.1 Se over den kontrakterade tiden

Det ar viktigt att de anstallda har fatt sin kontrakterade tid schemalagd, sa passen utdver blir vikariat
och lediga pass. Den kontrakterade tiden stdms av

e | det aktiva schemat

e | det aktiva schemat med hjalp av schemacykeln

¢ Analysen

12.2 Extrapass och Vikariat

Extrapass

Extrapass som laggs in far automatiskt checkboxen Extrapass markerad, bade nar passet skapas
direkt pa en anstalld och nar det skapas pa Ledigt pass.

Vikariat

Vikariat som laggs in startar med att Iagga franvaro pa anstalld och sedan ersatts passet med Ledigt
pass eller specifik medarbetare. Tank pa att om passet tas bort och laggs tillbaka har kedjan brutits
och GO kan inte langre veta vem vikariatet ar for.

12.3 Signera anstallningsbevis

Anstaliningsbevis kan hanteras direkt i SoftOne GO, antingen genom utskrift enligt gallande rutiner
eller genom digital signering.

Dokumenten kan aven sparas i dokumentarkivet i anstalldakortet, vilket ger en samlad 6versikt dver
medarbetarens handlingar.

Ar du nyfiken pa funktionen for digital signering?

Kontakta SoftOne konsulter pa konsult@softone.se for mer information om hur funktionen kan
aktiveras och vilka férutsattningar som galler.

Konsulterna kan beratta mer om hur I6sningen forenklar arbetet, minskar pappershanteringen och
skapar ett smidigare administrativt flode.

12.3.1 Skriv ut anstallningsbevis enligt rutiner

Valj intervallen i det aktiva schemat som anstallningsbevisen ska skrivas ut for, ga in under funktioner
och skriv ut eller skicka till, beroende pa rutiner. Mgjlighet finns att spara i dokumentaktiv, och eller
starta signeringsfldde.

12.3.2 Signera anstallningsbevis digitalt

Funktionen for digital signering kan anvandas for att signera anstallningsbevis direkt i SoftOne GO.

Signeringsflodet startar genom att ga in under Funktioner. For att aktivera denna funktion kravs en
sarskild uppsattning, och tjdnsten innebar en extra kostnad.

Signeringen gors i dagslaget endast via webben.
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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

SoftOne

Skriv ut

12.4 Mojlighet att folja upp mertid, 6vertid, vikariat och extrapass i analysvyn

Eftersom vikariat och extrapass ligger i schemat och mertid och 6vertid ligger i utfallet ar det

olika analyser.

o Vikariat och extrapass finns i analysen Planerad tid. Forslag pa urval: Namn, Léngd (hh:mm),
Vikariat (berdknat), Extrapass och Datum. Glom inte att det gar att gruppera med hjalp av

kugghjulet.

o Mertid och 6vertid foljs upp i Kostnadsanalysen. Forslag pa urval: Namn, Utfall timmar, Mertid

och Overtid.

12.5 Spara urvalet i analysvyn for basta anvandarupplevelsen

Spara urval i analysvyn

Analysvyn erbjuder ett stort antal valméjligheter for att skapa flexibla och anpassade analyser. Genom
funktionen Spara urval kan organisationer definiera specifika filter- och urvalskriterier som sparas for
ateranvandning. Detta mojliggor ett enhetligt arbetssatt dar utvalda grupper enkelt far tillgang till
fardigkonfigurerade analysvyer — anpassade efter behov, roller eller ansvarsomraden.

[34]



SoftOne

1. De falt som ska vara med i analysen.
Genom att klicka pa kugghjulet for respektive falt, finns fler valméjligheter som till exempel
gruppering och summering.

2. Spara det 6vre urvalet - med mojlighet att aven spara de valda falten i den nedre delen av

analysen i samma val. Se checkboxen under punkt 4

Spara det nedre urvalet - endast mojlighet att spara det nedre urvalet

4. Nar det 6vre urvalet sparas (se punkt 2) kan aven det nedre urvalet sparas samtidigt.
Bocka i denna checkbox om bade évre och nedre urval ska sparas i samma val.

w

5. Tillganglighet finns under bada urvalsknapparna. Har kopplas urvalet till
o Privat - endast for mig
o Publikt - for att alla pa enheten med tillgang till analys
o Roller - koppla mot specifika roller
o Mottagargrupper - koppla mot specifika mottagargrupper

Det gar aven att ga in i en redan utskriven analys och spara det urvalet.

Ga till den utskriva analysen, i fliken Utskrivna. Hogerklicka pa aktuell analys och valj Oppna urval.

b4

i 1
Favoriter 7% Rapporter & Analys Utskrivna (ko) £
p}

sk
~ |« &
L

ANAC AR AL 14.00 == BV . £
| B2 Oppna analys

Anstillningsavtalsmall | =
| Oppna urval
Anstillining Kontering @

Rapport Bestalld/utskriven

Planerad tid
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