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1. Inloggning
1.1 Oversikt

Den har handboken beskriver hur inloggning till SoftOne GO fungerar. Handboken omfattar forsta
inloggningen, aktivering av anvandarkonto, inloggning med anvandarnamn och Iésenord samt
hantering av gldmt anvandarnamn eller I6senord.

Innehallet riktar sig till bade administratdrer och anvandare inom SoftOne GO, oavsett om systemet
anvands for HRM- eller ERP-processer.

Obs! Handboken beskriver inloggning med anvandarnamn och I6senord. Organisationer som
anvander Single Sign-On (SSO) fdljer organisationens egna inloggningsrutiner. Inloggningsprocessen
kan darfor skilja sig fran beskrivningen i denna handbok.

2. Skapa anvandare

Nar en anvandare har registrerats i SoftOne GO skickas ett aktiveringsmejl fran noreply@softone.se
till den registrerade e-postadressen.

Aktiveringsmeijlet innehaller en lank som anvands for att skapa anvandarkontot.

Exempel péa aktiveringsmejl visas i bilden nedan.

]

Ny Demo Vilkommen som anvandare av SoftOne GO
Vianligen klicka p& lanken nedan fér att skapa ditt personliga softone.se-
konto

Link: https://go.softone.se/account/new?
it=ARIM5Vya128pXrfOIBa07pG8H04g

Vid fragor kontakta den som &r ansvarig for SoftOne pa ert foretag

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

Klicka pa lanken i mejlet

Tips: Om aktiveringsmejlet inte kommer fram, kontrollera skrappostmappen. Om mejlet fortfarande
saknas, kontakta organisationens SoftOne-administrator.
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Eller skapa en ny inloggning
Anvdndarnamn

123456@7000

Nytt Iosenord
Repetera nytt [6senord

Ange E-postadress
klara.svensson@test.se

Ange Telefonnummer

Skapa anvdndare e

SoftOne

| faltet Anvdndarnamn visas ett forvalt anvandarnamn i formatet

anstéllningsnummer@licensnummer. Det férvalda anvandarnamnet kan anvandas
eller ersattas med ett valfritt anvandarnamn.

SoftOne rekommenderar att det férvalda anvandarnamnet behalls, eftersom det
underlattar administration och hantering for organisationens SoftOne-administratorer.

| faltet Nytt I6senord anges ett I6senord som uppfyller gallande I6senordskrav.
Losenordet ska innehalla minst:

e 8tecken
e 1 versal
e 1 siffra

Lésenordet far inte innehalla enkla sifferfoljder eller anvandarrelaterad information.

Om l6senordet inte uppfyller kraven kan anvandaren inte fortsatta.

| faltet Repetera nytt I6senord anges lésenordet pa nytt.
Losenorden maste 6verensstamma. Om I6senorden inte matchar kan anvandaren inte
fortsatta.

| faltet E-postadress anges den e-postadress som ska vara kopplad till anvandarkontot.

| faltet Mobiltelefonnummer kan ett mobiltelefonnummer anges foér anvandarkontot.
Telefonnummer kan anvand vid aterstalining av I6senord eller anvandaruppgifter.

Nar samtliga uppgifter har angetts, klicka pa Skapa anvéndare.
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3. Logga in i SoftOne GO
Nar anvandarkontot har skapats gar det att logga in i SoftOne GO, bade pa webb och i appen.
3.1 Logga ini SoftOne GO pa webben

Inloggning kan &ven goras genom att ga till go.softone.se eller via SoftOnes webbplats.

. HQ)
Logga in

Anvandarnamn
123456@7000|

Losenord

Logga in e

Glomt ldsenard?

Glémt anvandarnamn?

SoftOne

1. Ange anvandarnamnet som skapades i Anvandarskaparen i det forsta faltet. Anvandarnamnet
bestar oftast av anstallningsnummer@licensnummer.

2. Ange lésenordet i det andra faltet. Observera att I6senordet ar skiftlageskansligt.

3. Klicka pa Logga in

3.1.1 Ladda ner appen

For att anvanda SoftOne GO-appen behdver den forst installeras pa en mobil enhet.
e iPhone (iOS): Ladda ner appen fran App Store.
e Android: Ladda ner appen fran Google Play Butik.

Sok efter SoftOne GO i respektive appbutik och installera appen. Nar installationen ar klar kan
inloggning gdras med de anvandaruppgifter som har tilldelats.
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3.1.2 Loggain
Logga in i SoftOne GO i appen

® =
Loggain
Anvéndarnamn
123456@7000 o
Losenord
Logga in e
Glémt |§senord?
Glomt anvandarnamn?
SoftOne

1. Ange anvandarnamnet som skapades i Anvandarskaparen i det forsta faltet. Anvandarnamnet
bestar oftast av anstallningsnummer@licensnummer.

2. Ange lésenordet i det andra faltet. Observera att I6senordet ar skiftlageskansligt.

3. Klicka pa Logga in

3.1.3 Vilj startsida

Vid varje inloggning i appen valjs 6nskad startsida. For att byta startsida:

Oppna menyn langst upp till vanster.
Valj Instéllningar.

Valj Startsida.

Markera 6nskad startsida.

Klicka pa Spara.

Al A

3.1.4 Viljroll

Om flera roller ar tillgangliga kan en standardroll valjas. Den valda rollen anvands som férvald roll vid
inloggning. For att byta standardroll:

Oppna menyn langst uppe till vanster
Valj installningar

Foéretag och roll

Valj féretag och nasta

Valj roll

Klicka pa Spara

o0k wN =~
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4. Atgarder vid inloggningsproblem
4.1 Glomt anvandarnamn eller losenord

Om anvandarnamnet har glémts bort kan en SoftOne-administratér se anvandarnamnet under
Anvéndare. Mer information finns i avsnitt 4.2.

Om anvéandaren inte har aktiverats och aktiveringsmejlet har tappats bort kan ett nytt aktiveringsmejl
skickas.

1. Gatill go.softone.se
2. Klicka pa Glémt anvdndarnamn i inloggningsfonstret.
3. Ange e-postadressen och klicka pa Skicka.

Om anvéandaren annu inte har aktiverats kan en SoftOne-administrator skicka ett nytt aktiveringsmejl.

Om anvandaren redan ar aktiverad kan en SoftOne-administrator istallet skicka ett mejl som
innehaller anvandarnamnet. Mer information finns i avsnitt 4.3.

. B0
Loggain

Anvandarnamn

Ldsenord

Logga in

Glomt l6senord?
Glomt anvdndarnamn?

SoftOne

4.2 Visa anvandarnamn

Administrera > Anvandare - Anvandare
Denna funktion ar endast tillganglig for anvandare med administratérsbehorighet.
Har visas anvandarnamn for samtliga anvandare.

co R - N | orcemen Geexy e - 7000y Do Syt < s -
@1 Favomer

[—
@ Paneler

B Foretsg

& Roll My Amsnéae Hama Sumdardrall

& Anviindare a

N

% Kontakiperson
@ Arest

@ signering

& Instaliningar
& GDPR

= Loggar

AL NN TAY
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4.3 Skicka aktiveringsmejl eller anvandarnamn

Administrera &> Anvandare - Anvandare
Denna funktion ar endast tillganglig fér anvandare med administratorsbehorighet.

For att skicka ett aktiveringsmeijl eller anvandarnamn:

co R R

Tr Favoriter
Amvndure i etag My Dema
@ Pancler

H Foretag

&> Roll A snveadre [ Stmdardrall Eponairess nlsqgminganeme

& anvindare

4 Komakperson

L3 RYCIEIENEN

1. Markera kryssrutan vid anvandarens e-postadress.
2. Valj Skicka aktiveringsmejl eller Skicka anvdndarnamn. Flera anvandare kan markeras

samtidigt.
4.4 Nar det inte gar att logga in efter byte av anvdandarnamn eller lI6senord

Om inloggning fortfarande inte kan genomféras efter att anvandarnamn har hamtats och |6senordet
har aterstallts, kan problemet bero pa lokalt sparad information i appen.

1. Avinstallera SoftOne GO fran enheten.
2. Installera appen pa nytt fran App Store eller Google Play Butik.

3. Logga in genom att skriva in anvandarnamn och det nya Idsenordet. Ange anvdndarnamn och
I6senord manuellt. Anvand inte webblasarens autofyll.

Om problemet kvarstar efter ominstallationen, kontakta SoftOne-administrator

4.5 Felmeddelande i appen

Felmeddelandet "Internt fel vid autentisering”

Felmeddelandet Internt fel vid autentisering kan uppsta om datum eller klockslag pa enheten ar
felaktigt installt.

Kontrollera att enheten har korrekt datum, tid och tidszon. Om installningarna ar felaktiga, uppdatera
dem och fors6k sedan att logga in igen.

Klockan ska vara installd pa automatisk

Region

Kalender

Temperatur
Mattsystem

Fdrsta dagen | veckan

Datumformat

MNumeriskt format
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Blatt fragetecken vid inloggning (iPhone/iPad)

Om ett blatt fragetecken visas vid inloggning beror det pa att cookies ar blockerade i Safari.

Atgarda problemet enligt féljande:

1.
2.
3.

4.
5.

Oppna Instélliningar pa enheten.

Valj Safari och bladdra ned till Avancerat.

Kontrollera att instéllningen for Cookies inte ar aktiverad. Avmarkera installningen om den ar
aktiverad.

Stang alla 6ppna appar genom att rensa de senast anvanda apparna.

Starta appen igen och forsék logga in.

Obs! Om problemet kvarstar efter att installningen har andrats kan enheten behdva startas om innan
ett nytt inloggningsférsok gors.

softone. s
ge. L safad O Avbrt < mstillningae Safari < saf Avancerat
a Safari
atar, och oy .= 5 - Webboplatsdat
Gain pa "Safari ttpaden
e
Renss ¥ och webbplatsdata Den ska ejvaraibockad.
Autotyl
Avancorat spirnings- och
e eyt Y
Blockera popupfonster -
Deda ) 3
? Spéra inte mellan webbplatser
Sidzc0
Tilligg
Bagar webbye )
Lasar
Kamera
ForgotPassword JavaScrip )
rg s | @
Plat
Webbgranskare ]
qwe r tyuilopa
asdfghijkl éa Spara automatiskt offine
Ee z x cvbnm (<] " Fiarrautomatisaring »
Funktionsfiaggor
- o

4.7 Tva anvandarnamn visas vid inloggning

Om tva anvandarnamn visas vid inloggning beror det pa att ett fel har uppstatt nar anvandaren
skapades.

Atgarda problemet enligt féljande:

1.
2.

Kontakta féretagets Superuser eller interna support.
Om problemet inte kan I6sas internt kontaktar Superuser eller den interna supporten SoftOne
Support.

Obs! Problemet kan inte I6sas i appen utan kraver att anvandaruppgifterna kontrolleras och korrigeras
av administrator eller SoftOne Support.
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4.8 Behorighet saknas vid inloggning

Om felmeddelandet Behdrighet saknas visas kan det bero pa nagon av féljande orsaker:

e Anvandaren forsoker logga in innan inloggning har aktiverats pa anstalldakortet.

¢ Rollens giltighetsdatum stammer inte éverens med anvandarens startdatum.

e Fel anvandarnamn anvands vid inloggning. Folj alltid rutinen GIémt anvdndarnamn for att
sakerstélla att ratt anvandarnamn anvands.

1. Kontrollera att inloggning ar aktiverad pa anstalldakortet.

2. Kontrollera att rollens giltighetsdatum ar korrekt och éverensstdmmer med anvandarens
startdatum.

3. Kontrollera att ratt anvandarnamn anvands genom att folja rutinen GIé6mt anvdndarnamn.

Obs! Om problemet kvarstar efter att kontrollerna har genomférts, kontakta féretagets Superuser eller
interna support. Om problemet inte kan I6sas internt kontaktas SoftOne Support.

4.9 Om inloggning fortfarande inte fungerar

Kontrollera att:

e ratt anvandarnamn anvands
e rattl6senord anvands
o aktiveringsmejlet har aktiverats
e datum och tid pa enheten ar korrekt installda
Om problemet kvarstar, kontakta organisationens SoftOne-administrator.
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