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Kom igang med
SmartDok-appen

Den har manualen ar framtagen for att hjalpa dig
komma igdng med SmartDok-appen.

Har hittar du steg for steg-forklaringar pa hur du
borjar anvanda appen.

Manualen innehdller aven lankar till relevanta artiklar
och hjalpvideos som kan stotta dig vidare i
anvandningen av appen. Lankarna ar markerade i blatt
for supportartiklar och tar dig direkt till ratt sida nar du
klickar pa dem.

Om du behover mer hjalp langs vagen ar vart
supportteam alltid tillgangligt for att hjalpa dig.
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https://smartdok.se/kontakta-oss-support/

“Bra att veta”-funktioner

Dashboard: Anpassa instrumentpanelen med egna
widgets och genvagar i den ordning du vill.

Navigering: Bottenmeny ger snabb atkomst till de
mest anvanda funktionerna. Huvudmenyn innehaller
resterande val.

Anvandarupplevelse: Tydliga oversiktssidor, enkelt sok,
fa klick och snabbt val av projekt, aktivitet och maskin.

Sprak: Appen foljer mobilens sprakval men kan aven
andras i anvandarinstallningarna. Norska, svenska,
engelska, finska och polska finns tillgangliga. Obs:
finska och polska ar Al-Oversatta.

Timmar: "Min dag”-koncept, ger tydlig manadsoversikt,
Ionekalkylator och mojlighet att kopiera senaste

registreringen.

Personalliggare: Mer stabil geofence, interaktiv karta
och in- och utcheckning direkt fran dashboarden.

Handbocker: Enkel sokning i innehallet av handbocker i
appen.

Varor: Du lagga till bilder och kommentarer pa varje
enskild varurad.

Maskiner: Registrera flera fel pd samma gang och
redigera tidigare anteckningar.

Resursplaneraren: Anvand uppgifter i planen direkt for
tidsregistrering under Arbetsplan.
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1. Inloggning och
utloggning

1.1 Ladda ned SmartDok-appen 6
1.2  Sadloggar duin och ut 6
1.3 Inloggningssidor 7
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1.1 Ladda ned SmartDok-appen

SmartDok-appen kan laddas ned fran App Store
(iPhone) eller Google Play (Android).

1.2 Sa loggar du in

Oppna SmartDok-appen pa din telefon.
Valj ratt inloggningssida (se nasta sida).
Fyll i anvandarnamn och Iosenord.
Tryck pa Logga in.

P w DN

Vad gor jag om jag har glomt Iosenordet?
1. Oppna appen och tryck pa Glomt [6senord pa
inloggningssidan.
2. Skriv in ditt anvandarnamn och tryck pa Skicka
verifieringskod.
3.  Dufarett SMS med en kod.
4.  Skriv in koden och ange ett nytt lIosenord.

Viktigt: Losenordet ar detsamma for webb och app.
Om du andrar det pa ett stalle galler det for bada.

Behover du hjalp?

Om du ar osaker pa anvandarnamn eller losenord,
kontakta SmartDok Support.

1.2 Sa loggar du ut

Oppna SmartDok-appen pa din telefon.
Ga till dashboarden.

Tryck pa profilikonen uppe till hoger.
Tryck pa Logga ut langst ner pa sidan.

Ao DN -
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1.3 Inloggingssidor

Den nya SmartDok-appen samlar bade Iosningen for

standard SmartDok-konton (Norge och Sverige) och

UE-Iosningen for UE-anvandare. Som anvandare

behover du darfor valja ratt inloggningssida innan du

loggar in.

1. SmartDok-inloggning
e land: Sverige

e Anvandartyp: SmartDok
e Anvand anvandarnamn och losenord som du har
fatt av administratoren via SMS.

2. UE-inloggning (mer om UE pa sida 38)

e land: Sverige
e Anvandartyp: UE

e Anvandarnamn: Fédelsedatum (DDMMAA) +

mobilnummer

SmartDok SmartDok
Valj land: Valj land:
a4 N y [ ™~
/ \ ( .
{ Norge v Sverige ) { Norge v Sverige
¥ N
Valj anvandartyp: Valj anvandartyp:
a2 "\\‘ / 4 ] .y
v SmartDok Personalliggare | \ SmartDok v Personalliggare
Anvand ditt SmartDok-konto for olika PersonglIiggare-anvéndare anvéndf for att
registreringar sdsom KMA och tidshantering, checka in som underentreprencr pa
- byggarbetsplatser,
Anvandarnamn* ? —
mmm +46 Anvandarnamn* ?
Losenord* ©®
Losenord* ©®
Glomt ditt I6senord Logga in
Glomt I6senord Loggain

Uppratta anvandare
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2.1 Visuell guide - dashboard
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2.2 Dashboard i SmartDok

Nar du loggar in i SmartDok-appen ar dashboarden det
forsta som moter dig. Har hittar du widgets for de
funktioner du anvander mest, sa att du snabbt far
atkomst utan att behova leta i menyer.

Vad ar en widget?

En widget ar en genvag eller ett litet verktyg pa
dashboarden som ger dig snabb atkomst till funktioner
eller information du ofta anvander.

Tillgangliga widgets

e Valkomstmeddelande

e Information: Ger information om den nya appen

e Undersokning: Feedback pa nya
SmartDok-appen
Genvagar: Snabb atkomst till valda funktioner

e  Nyheter: Nyheter och uppdateringar fran ditt
foretag och SmartDok

e Veckooversikt: Visar registrerade timmar for
innevarande vecka och ger en genvag till
tidsregistrering

e  Personalliggare

2.3 Sa anpassar du dashboarden

1. Gatill dashboarden i SmartDok-appen.
2. Scrolla ned och tryck pa Redigera dashboard.
3. Valj onskat upplagg:
a. Lagga till genvagar: Tryck pa + Lagg till
widgets och valj funktioner.
b. Tabort genvagar: Tryck pa
radera-ikonen.
4.  Andra ordning: Anvand ikonen med sex prickar
for att dra och flytta genvagar upp eller ned.
5.  Tryck pa Spara nar du ar nojd med upplagget.

§ SmartDok 10



2.3 Sa anpassar du dashboarden
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2.4 Genvagar pa dashboard

Utover mojligheten att anpassa widgets i appens
dashboard kan du aven skapa egna genvagar till de
funktioner du anvander mest. Dessa genvagar visas

lattillgangligt pa appens startsida i widgeten Genvagar.

Vad ar genvagar?

Genvagar ar knappar som du sjalv valjer pa appens
startsida. De ger dig snabb atkomst till funktioner som
tidsregistrering, avvikelserapportering, formular,
forbattringsforslag och mycket mer direkt fran
startsidan.

2.5 Sa anpassar du genvagar

1. Gatill dashboarden i SmartDok-appen.

2. Scrolla ned till widgeten Genvag och tryck pa
Installningar for genvagar.

3. Har far du flera val:

e lLagga till genvagar:
Tryck pa Lagag till eller ta bort genvagar och valj
de funktioner du vill ha tillgangliga. Tryck sedan
pa Lagag till.

e Tabort genvagar:
Tryck pa Lagg till eller ta bort genvagar och
avmarkera de genvagar som ska tas bort. Tryck
sedan pa Lagg till.

e Andra ordning pa genvagar:
Anvand ikonen med sex prickar for att dra och

flytta genvagar upp eller ned.

e  Nar du ar nojd med upplagget, tryck pa Spara.

§ SmartDok
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2.4 Sa anpassar du genvagar
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3.1 Anvandarmeny i SmartDok

Anvandarmenyn ger tillgang till personliga installningar
och allmanna funktioner.

Har hittar du bland annat anvandarinstallningar,
allmanna installningar, nyheter, kontaktsida, byt
foretag, mina kompetenser, integritetspolicy,
hjalpvideos, inskickning av produktonskemal och
utloggning.

Menyn ar tillganglig for alla anvandare, men vissa
alternativ kan variera beroende pa foretags- eller
anvandarinstallningar.

16113 ¢

Marcus
Demo Maskin AB

Min profil
Nyheter
Kontakter

Las och bekrafta

Installningar

Mina kompetenser

Sekretesspolicy
Hjalpvideor
Sand produktonskemal

Logga ut

0.2.292/202512190903

§ SmartDok
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3.2 Min Profil

| SmartDok kan varje anvandare uppdatera sin
personliga information under Mina installningar pa
webben och Min profil i appen.

Har far du en samlad oversikt over kontaktuppgifter,

sprakval och narmaste anhorig.

Sa lagger du till kontaktinformation i appen

1.
2.

Oppna SmartDok-appen.

profil.

Tryck pa profilikonen uppe till hoger och valj Min

Fyll'i eller uppdatera onskad information, till

exempel:

Profilbild

Namn

E-post
Telefonnummer
Fodelsedatum
Anhorig

Sprak

4. Tryck pa Spara for att

bekrafta andringarna.

< Min profil

Anvandarnamn:
Anstallningsnummer: O

Fullstandigt namn*
Marcus

E-post*

Telefonnummer*
.
amm +46

Fodelsedatum
Narmast anhorig #1

Narmast anhorig #2

Sprak
Svenska

§ SmartDok
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3.3 Anvandarinstallningar

3.3.1 Startsideinstallningar
Ett annat satt att anpassa widgets pa dashboarden. Se
sida 10 for mer information.

3.3.2 Tidregistreringsforslag

Med tidsforslag kan du spara tid och gora
tidsregistreringen enklare i vardagen. Funktionen gor
det mojligt att ange standardloneart, arbetstid per dag
och att fa paminnelser om att registrera timmar.
Foretagets forslag galler som standard for alla
anstallda, men kan asidosattas med personliga
installningar.

Sa staller du in tidsforslag i SmartDok-appen
Oppna SmartDok-appen.

1. Tryck pa profilikonen uppe till hoger och valj
Installningar och sedan Installningar for

tidsforslag.

2 Val_j om dU V||| fé en < Andra mitt forslag pa timregistrering
pamlnnelse om att Fa paminnelse om att fora timmar 0
registrera timmar efter arbetsdagens slut
efter avslutad
arbetsdag Tidsforslag-installning A

3.  Oppna Installningar ———

90 o 00 Ti typ 1
for tidsforslag. Wi
4.  Valj standardloneart. Méndag .
5.  Lagg till eller andra 07001600 (Rast )
0 a0 Tisd
start- och sluttid for o9 v
. 07:00 - 16:00 (Rast 1h)
varje dag. p— 5

6. Tryck pé Spara nar 07:00 - 16:00 (Rast 1h)

du ar klar. Torsdag 9
07:00 - 16:00 (Rast 1h)
Fredag

-=:-- - === (Rast 7h)
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3.4 Andra anvandarinstallningar

3.4.1 Byt foretag

Genom att trycka pa Byt foretag far du upp en lista
over dina anvandare pa olika foretagskonton som ar
sammankopplade. Du byter foretag genom att trycka
pa onskat foretagsnamn i listan och bekrafta
inloggningen.

Funktionen ar tillganglig for alla roller, men skapande
och redigering av kopplingar maste goras i
webblosningen.

Menyalternativet visas i anvandarinstallningarna i
appen endast om anvandarna redan ar
sammankopplade i webben. Nar kopplingen ar skapad
blir valet automatiskt synligt i appen.

3.4.2 Nyheter

Visar nyheter som publicerats bade av ditt foretag och
av SmartDok. Anvandare kan soka i nyhetsarkivet och
genom att klicka pa en artikel oppnas artikelsidan.

Olasta nyheter < Nyheter
markeras med en
rod prick pa Fran Demo : 0
p . p Maskin AB Fran SmartDok
nyhetssidan,
sa att du enkelt
ser vad som ar SaK Q
nytt.
O
31.07.2025 09:37 SmartDok

Har du testat var chatbot?

Snabb hjalp med SmartChat — dygnet runt!

§ SmartDok 18



3.4 Andra anvandarinstallningar

3.4.3 Kontakter

Ger en oversikt over alla anvandare i foretaget med
profilbild, fullstandigt namn och telefonnummer.

Genom att trycka pa en kontakt oppnas detaljsidan dar
du ser information som profilbild, namn,
telefonnummer, e-postadress och roll. Har finns aven
genvagar for att ringa eller skicka SMS direkt fran

appen.

Observera: Menyalternativet visas endast om
foretaget har aktiverat kontaktfunktionen pa
foretagskontot.

3.4.4 Las och bekrafta

Ger en oversikt over forfragningar om lasbekraftelse.
Funktionen anvands for att sakerstalla att anstallda har
last viktiga handbocker eller dokument.

Har kan du oppna tillganglig information, lasa igenom
innehallet och bekrafta nar det ar genomganget. Galler
endast for kunder med KMA Pro.

3.4.5 Mina kompetenser

Under Mina kompetenser kan du se vilka kompetenser
som har tilldelats dig. Det ar inte mojligt att registrera
egna kompetenser, men du kan bifoga dokumentation
for kompetenser som du redan blivit tilldelad.

3.4.6 Skicka in produktonskemal

Den har funktionen tar dig till var Productboard-sida
dar du kan skicka in synpunkter och forslag till
produktutveckling.

§ SmartDok
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3.5 Checklista for app

s Lagt till detaljer i

Min profil

Profilbild, namn, adress,
telefonnummer,
fodelsedag, anhorig

Notiser ar aktiverade i
telefoninstallningar

S& att du far
nodvandiga
notifieringar fran
appen

Kopplat ihop
anvandare

Om du har anvandare pa
olika foretagskonton.
Observera: SmartDok-
och UE-anvandare kan
inte kopplas samman
just nu.

@ Tips och tricks

s Lagt till
tidregistreringsforslag

Sa att du far en paminnelse
om att registrera timmar
efter avslutad arbetsdag

v Anpassat dashboard och
genvagar

Widgets och genvagar ar
anpassade efter behov

s Lagt till dokument pa
tilldelade kompetenser
Koppla dokumentation
till kompetens, till

exempel kursintyg eller
certifikat

Anvand den har checklistan som ett praktiskt

verktyg for att sakerstalla att nodvandiga
installningar ar gjorda, sa att appen fungerar
optimalt.

§ SmartDok 20
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4.1 Huvudmeny i SmartDok

Huvudmenyn visar de moduler och funktioner som du
har tillgang till. Menyn ar organiserad efter moduler
och varje modul kan utokas sa att du far tillgang till
tillhorande underfunktioner.

Vilka menyalternativ som visas beror pa vilka moduler
foretaget har aktiverat pa foretagskontot samt vilken
anvandarroll du har.

Du oppnar huvudmenyn via bottenmenyn i appen
genom att trycka pa knappen Meny.

Q

SmartDok

©

Timmar

Arbetsplan

3

Order

Maskiner

Andring / tillagg

KMA/Dokumentation

Projekt

m & @ & 2 0

Dokumentcenter
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4.2 Tidrapportering

| Tidrapporteringsmodulen kan du registrera arbetstid
och franvaro, se tidigare registreringar och anvanda

lonekalkylatorn for att berakna lon baserat pa
registrerade timmar.

4.2.1 Sa registrerar du timmar och franvaro

Via huvudmenyn:

1.
2.

Ga till Meny » Timmar - Registrera timmar.
Valj fliken for det du ska registrera, timmar eller

franvaro.
Fylli detaljer som < Ny tidregistrering

datum, projekt,
Ioneart och
liknande.

Tryck pa Spara
for att slutfora
registreringen.

Viktig information

Appen ger
forslag baserat
pa din senaste
registrering.
Timmar bygger
pa foregadende
tidsregistrering
och franvaro
bygger pa
foregaende
franvaro-
registrering.

Arbetstid Franvaro

Datum

mandag 22.12.2025

Fran* Till*

16:00 17:00

\.&a\ timmar: Oh

Projekt*

Centralstationen Goteborg

Underprojekt
1235-ab

Aktivitet*
Transport

Kommentar

Maskiner anvanda

Loneslag*

Timmar (typ 1)

Tillagg
Premiekomp, all narvaro

Rast
1h

Fran forr: 8h

8.0

§ SmartDok
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4.2 Tidrapportering

4.2.1 Sa registrerar du timmar och franvaro

Via bottenmenyn

1. Ga till bottenmenyn och valj Min dag.

2. Valj vilken dag du ska registrera for hogst upp pa
sidan. Innevarande dag ar vald som standard.

S

Fyll i detaljer som
projekt, aktivitet,
Ioneart och liknande.

7. Tryck pa Spara for att slut

Viktig information
Registreringsvyn kan
variera beroende pa vilka
alternativ och moduler
foretaget har aktiverat.

Tips

Tryck pa kopieraikonen

kopiera den senaste

bredvid +-knappen for att
tidsregistreringen. \_> (o]

Tryck pa den gula +-knappen.
Valj aktuell flik for registrering, timmar eller franvaro.

Ange klockslag och tryck pa Nasta.

man tis
29.12 30.12

lor o]
27412, 2812

ons
3112

. A —

07:00 =

0700 - 1600

08:00
09:00
10:00
11:00

12:00

15:00 +
o = © =
Hem Meny Kamera Min dag
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4.2 Tidrapportering

4.2.2 Oversikt 6ver dina timmar

| Oversikt timmar kan du enkelt se hur manga timmar
som ar registrerade, fa tillgang till lonekalkylatorn,
kontrollera saldo i timkontot och se en vecka for
vecka-vy av dina registreringar.

Oversikt timmar - kort forklarat

e Manadsoversikt: Manadskalendern visar totalt
registrerade timmar per dag dar arbetstid och
franvaro summeras. Maskintimmar ingar inte.

e Lonekalkylator: Lonekalkylatorn visar beraknad lon
baserat pa registrerade lonetyper. Nar du oppnar
faltet far du en periodvaljare, en oversikt over
Ionetyper samt mojlighet att lagga in satser som
summeras automatiskt. §%

e Timkonto: Faltet Timkonto visar intjanat saldo i
tidsbanken. Vid tryck oppnas oversikten som visar
saldo, periodvaljare och alla transaktioner i
timkontot.

e Vecka for vecka-vy: Veckovyn visar
tidsregistreringar per vecka med innevarande vecka
overst. Oppna en vecka for att se detaljer. Franvaro
markeras i rott och redan godkanda timmar med ett
hanglas.

Var hittar jag timoversikten?

e Dashboard: Widgeten Veckooversikt ger en kort vy
av registrerade timmar for innevarande vecka. Svep
for att byta vecka och tryck pa en dag for detaljer.

e Tidsoversikt: Ga till Meny » Timmar - Oversikt
timmar for en fullstandig oversikt.

§ SmartDok
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4.2 Tidrapportering

4.2.2 Oversikt 6ver dina timmar

Totalt antal

registrerade timmar
o per manad

< Oversikt timmar
Juni 159h 30min

Man Tis Ons Tors Fre Lor Son

- - - - 5

26 27 28 30 31 1

8 8 8

2 3 4 5 6 7 8

Manadsvy

9 8 8 8 9
9 10 n 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30 1 2 3 4 5 / Lone- och
tidsstatistik

Lone- och tidsstatistik (1 juni - 30 juni)

33 460,50 SEK >

Vecka 21 0 timmar v /_\

Vecka 22 5 timmar v Vecka for
vecka-vy

=)

o Tips: Las full hjalpartikel om
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?) 4.3 KMA/Dokumentation

| KMA-modulen i appen kan du enkelt skicka in
dokumentation till projekt, till exempel bilder, formular
och avvikelser.

4.3.1 Skicka in bilder mot projekt

Via bottenmenyn

1.
2.

6.

Ga till bottenmenyn och tryck pa knappen Bilder.

Ta ett foto direkt eller valj fran galleriet. Du kan
vaxla mellan fram- och bakkamera, datum och tid
samt GPS-koordinater, och aven rita eller skriva
direkt pa bilden.

Nar bilden ar tagen eller vald, tryck pa den gula
knappen langst ned till hoger.

Tryck pa bilden for att visa, redigera eller ta bort
den. Tryck OK nar du ar klar och darefter Spara.

Valj projekt eller underprojekt som bilden ska
kopplas till och lagg garna till en kommentar.

Tryck pa Spara for att skicka in bilden.

Via huvudmenyn

1.

Ga till Meny > KMA/Dokumentation - Skicka in
bild.

Ta ett foto direkt eller valj fran galleriet.

3. Tryck pa den gula knappen langst ned till hoger.

Tryck pa bilden for att visa, redigera eller ta bort
den. Tryck OK och darefter Spara.

Valj projekt eller underprojekt som bilden ska
kopplas till och lagg garna till en kommentar.

Tryck pa Spara for att skicka in bilden.

§ SmartDok
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Tryck pa bilden for att
komma till redigeringslage

(¥} 4.3 KMA/Dokumentation

4.3.1 Skicka in mot projekt

= ©

Meny Bilder

\

fr e

Hjem Dagen min

PN

Skicka in bilder
via
huvudmenyn

Skicka in bilder
via

Blixt
av/pa

GPS-koordinater,
datum och tid,
vagreferenser pa

bottenmenyn
Aktivera
Byt mellan
fram- och
bakkamera
bilden.
Valj bild fran
galleriet
§ SmartDok
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?) 4.3 KMA/Dokumentation

4.3.2 Formular mot projekt

| SmartDok-appen kan du skicka in formular kopplade
till projekt.

Sa skickar du in formular till projekt

1.

Ga till Meny > KMA/Dokumentation > Formular
mot projekt.

Valj onskat projekt. Om aktuellt, valj
underprojekt.

Valj formular fran listan och fyll i nodvandig
information.

Lagg till bilder valfritt

Tryck pa bildikonen vid relevanta punkter i
formularet eller anvand knappen Lagg till bilder
langst ned pa sidan.

Nar du ar klar, tryck pa Skicka in.

Anvand Temporart sparat om du vill spara
formularet och slutfora senare.

Viktig information

Inskickade och temporart

sparade formular hittar DA
du under KMA/Dokumentation Fyl formalaret

la p pe n. Temporart sparade formular

Inskickade formular

Om en formularmall inte S—

syns under Formular mot
projekt kan det bero pa att
mallen inte ar kopplad till det
aktuella projektet.

Kontrollera att formularmallen
ar kopplad till ratt projekt i

Inskickade bilder

Avvikelser

Kvalitetsavvikelse

Riskbeddmning

KMA handbok

fo rm u I a rm a I I b | b I | Oteket Forbattringar / positiva observationer

§ SmartDok
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?) 4.3 KMA/Dokumentation

4.3.3 Skicka in avvikelse

| SmartDok-appen kan du enkelt registrera och skicka
in avvikelse. Tillvagagangssattet kan variera nadgot
beroende pa foretagets installningar, men de
generella stegen beskrivs nedan.

Sa skickar registrerar du en avvikelse
Ga til Meny » KMA/Dokumentation.

1.
2.

Tryck pa den gula
+-knappen langst
ned till hoger.

Fyll i nodvandig
information som
datum, tid, projekt
och titel.

Lagg till bilder om
du vill.

Under Ytterligare
information kan du
lagga till position
och valja om
avvikelsen ska

skickas in anonymt.

Tryck pa Spara for
att registrera
avvikelse.

< Rapportera avvikelse
Handelsedatum
Datum* Tid*
18.12.2025 08:47
Projekt*

Underprojekt
Inga underprojekt tillgangliga

Titel*
Typ av handelse*
Handelsen omfattade*

Beskrivning*

Allvarlighetsgrad*

< Lag Medium Hog >

@ Tips: Se alla vara hjalpartiklar om

KMA/Dokumentarion i appen
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&) 4.4 Personalliggare

4.4.1 Checka ut och in pa projekt

1. Ga til Meny - Personalliggare.

2. Valj projektet som du ska registrera dig pa i
personalliggaren.

3. Tryck pa Registrera in eller Registrera ut.

Tips: Widgeten Personalliggare gor att du kan
registrera in eller ut direkt fran dashboarden.

Observera: For att kunna anvanda personalliggaren i
appen maste ditt UE-kort vara kopplat till din
SmartDok-anvandare. Om detta inte ar gjort visas inte
menyalternativet Personalliggare. UE-kort kan laggas till
under Min profil i appen.

4.4.2 Aktivere geofence-notis

Geofence ar ett digitalt stangsel runt projektomradet
som gor att in- och utcheckning endast ar mojlig inom
det definierade omradet. Nar geofence ar aktiverat kan
anvandare sla pa Geofence-paminnelse i appen for
notis vid ankomst och snabb in- och utregistrering.

Sa aktiverar du Geofence-pushnotiser:

1. Aktivera platstjanster och notiser i telefonens
installningar. Position maste vara installd pa Tillat
alltid pa Android och Alltid pa iOS for att funktionen
ska fungera.

2. Gatill Meny - Personalliggare.

3. Valj aktuellt projekt med geofence aktiverat och
tryck pa Overvaka detta projekt.

Observera: Aviseringar utloses endast nar du ror dig in i
eller ut ur projektets geografiska omrade, och sjalva
registreringen maste goras manuellt.

§ SmartDok
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J:f 4.5 Arbetsplan

4.5.1 Min arbetsplan

Min arbetsplan ger en oversikt over arbetsuppgifter
och planerat arbete som har lagts in av projektledare
eller planerare. Har ser du vilka uppgifter du ar tilldelad,
nar de ska utforas och vilket projekt de tillhor.

Planen kan kopplas direkt till tidsregistrering. Genom
att valja en uppgift och trycka pa Anvand till
tidsregistrering hamtas tid, aktivitet och projekt
automatiskt in i registreringsvyn.

Om du inte ser ndgon plan kan det betyda att ingen
planering har lagts in annu. Kontakta vid behov
administratoren pa foretagskontot.

Var hittar jag min arbetsplan?

1. Gatill Meny > Arbetsplan.
2. Se oversikten over planerat arbete.

3. Tryck paen
planering for att
se detaljer.

14 Min arbetsplan

Sok Q =
4. V3lj Anvand till

tidsregistrering ons 07.01.2026 | 07:00-16:00

om du vill anvanda Centralstationen Goteborg

. 1235-ab

planeringen som

underlag for

tidsregistrering.

Gravning

tors 08.01.2026 | 07:00-16:00

Centralstationen Goteborg
1235-ab

Gravning

§ SmartDok
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5% 4.6 Varor

Varor-modulen i appen ger en oversikt over
varuforbrukning och produktion. Har kan du registrera
forbrukning, produktion och transport. Dessutom kan
projektledare, projektadministrator och administrator
skapa varor direkt i appen.

4.6.1 Registrera varuforbruk

1. Ga til Meny - Varor - Forbruk.
2. Tryck pa den gula +-knappen langst ned till hoger.

3. Fylli detaljer som datum, projekt och varor.

e Under varor kan du fylla i en eller flera produkter.

e  Fyllidetaljer som varukategori, mangd,
kommentar och bild.

4. Lagg till signatur om du vill.

5. Tryck pa Spara for att slutfora registreringen.

4.6.2 Registrera produktion

1. Ga till Meny - Varor - Produktion.
2. Tryck pa den gula +-knappen langst ned till hoger.

3. Fylli detaljer som datum, projekt, varor, tid och
maskin.

e  Under varor kan du fylla i en eller flera produkter.

e  Fyllidetaljer som varukategori, mangd,
kommentar och bild.

4. Lagg till signatur om du vill.

5. Tryck pa Spara for att slutfora registreringen.

Observera: Registreringsvyn kan variera mellan foretag
beroende pa vilka funktioner och moduler som ar
aktiverade.

§ SmartDok
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%A 4.7 Maskiner

| Maskiner-modulen i appen far du en oversikt over

maskiner och kan skicka in formular, registrera bransle,

rapportera felanmalningar och lagga till
maskinanteckningar.

4.7.1 Skicka in maskinanteckning

1. Ga till Meny » Maskiner » Anteckningar.

2. Tryck pa den gula +-knappen.

3. Valj den maskin du vill registrera anteckningen pa.
4

. Fylli falten: amne, utfort arbete, beskrivning,
kilometerstallning och antal timmar.

5. Tryck pa Spara for att slutfora registreringen.

4.7.2 Registrera felanmalan pa maskin
1. Ga till Meny » Maskiner -» Felanmalningar.
Tryck pa den gula +-knappen.

Valj maskin i listan.

o~ w D

Valj vilken del felet galler och beskriv vad som ar
fel.

6. Ange kilometerstallning eller antal timmar samt
kommentar eller bild om du vill.

7. Tryck pa Spara for att skicka in felanmalan.

§ SmartDok
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4 4.8 Verktyg

| SmartDok kan verktyg enkelt flyttas fran en plats till

e

n annan direkt i appen. Pa sa satt har du alltid koll pa

var utrustningen finns.

4.8.1 Flytta verktyg

1.

2
&
4

el

Ga till Meny » Verktyg - Flytta verktyg.
. Markera ett eller flera verktyg som ska flyttas.
Tryck pa Flytta verktyg.

. Valj datum for flytten och ny plats i
rullgardinsmenyn.

Lagg till en kommmentar om du vill.

Tryck pa Spara for att slutfora.

Alla flyttar loggas automatiskt.

-d 4.9 Andring / tillagg

4.9.1 Registrera andring- och tillaggsarbete

1.

w N

N

Ga till Meny » Andring/tillagg.
. Tryck pa den gula +-knappen langst ned till hoger.
. Fylli formularet med:

Projekt och underprojekt
Typ (Andring eller Tillagg)
Titel och beskrivning
Position och bilder (valfritt)

o O O O

. Tryck pa Spara.

§ SmartDok
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5.1 UE-anvandare i
SmartDok-appen

En UE-anvandare kan enkelt checka in och ut ur
projekt via Personalliggaren, men har inte tillgang till
ovriga funktioner eller moduler i SmartDok.

Skapa UE-anvandare:

1. Oppna SmartDok-appen.
Valj inloggningssida for UE
(Land: Sverige, Anvandartyp: UE).

Tryck pa Skapa anvandare.

o~ w D

Anvandarnamn satts till personnummer +
telefonnummer.

Lagga till projekt i Personalliggaren:

1. Ga till Visa alla projekt » tryck pa +-knappen.
2. Ange projektkoden och tryck pa Lagg till projekt.

3. Alternativt: tryck pa ikonen till hoger och skanna
projektets QR-kod.

4. Valj projektet i listan och tryck pa Checka in.

0: Tips: Gor inloggningen enklare for UE-anvandare
genom att skriva ut en QR-kod med projektets

UE-kod. Nar den skannas i appen kopplas
anvandaren automatiskt till ratt projekt, perfekt att
satta upp vid byggarbetsplatsen.
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5.2. Problem med
SmartDok-appen?

Ibland kan det uppsta mindre fel eller tekniska problem
som gor att appen inte fungerar som den ska. Om detta
intraffar rekommenderas att folja felsokningsstegen
nedan.

Checklista vid app-problem
1. Starta om appen: Stang och oppna appen igen.
2. Tom cache:

e  Android: Ga till Installningar > Appar >
SmartDok - Lagring - Rensa data + Rensa
cache.

e iPhone: Ga till inloggningsskarmen i appen -
tryck 7 ganger pa SmartDok-loggan - vanta
30-60 sekunder tills en ny sida oppnas - tryck
pa Clear cache > Save environment och logga
inigen.

3. Uppdatera appen: Kontrollera om det finns
uppdateringar i Google Play eller App Store.

e  Alternativt: ta bort och installera appen pa nytt.

4. Uppdatera telefonen: Se till att operativsystemet
iOS eller Android ar uppdaterat.

5. Kontrollera tackning: Dalig mobilmottagning kan
paverka appens funktionalitet.

L

< Tips: Om du fortfarande upplever problem efter

att ha foljt stegen ovan, kontakta
for vidare felsokning och hjalp.
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5.3. Dokumentcenter i
SmartDok-appen

Dokumentcentret ger dig snabb och enkel tillgang till
alla viktiga filer och mappar direkt i mobilen.

| Dokumentcenter kan du bland annat:
e  Seinnehall pa foretags-, projekt- och
maskinniva.
e |adda upp och ladda ner filer.
e  Byta namn pa filer och mappar.
e Radera dokument nar de inte langre behovs.

e  Dela filer och mappar med bade kollegor och
externa partners.

Observera att det som standard endast ar
administratorer och projektadministratorer som har
behorighet att hantera innehallet i dokumentcentret.
Sa har laddar du upp filer i appens dokumentcenter:

1. Oppna SmartDok-appen och navigera till Meny
och darefter Dokumentcenter.

2. Valj var du vill ladda upp innehall, antingen
Foretag, Projekt eller Maskiner.

3. Klicka dig vidare in pa den specifika mappen.
4.  Valjom du vill ladda upp en fil, bild eller video.

5.  Dukan sedan antingen valja befintligt innehall
fran din enhet eller ta en ny bild direkt med
appens kamera.

6. Nar du ar klar laddas innehéllet upp och sparas
direkt i den valda mappen.
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§ SmartDok DemoMaskinA8 2

Slussen Ombyggnation

8 8

Belopp
16h Registrera timmar

Ditchwitch jt100
1134649466 Goteborg Centralstation

[ Projektoversict

= ;
ry i Ham Mindag
© Skapa rapport om awikelse
egi rbru

© Fyliformuret

@ Registrera bransle

B Arbetsplan

Tack for att du anvander
SmartDok-appen!

Vi hoppas att den har manualen har gett dig en bra
introduktion till SmartDok-appen och gjort det enklare
for dig att komma igdng och utforska de viktigaste
funktionerna.

Onskar du mer hjalp?

e Besok var Supportportal for hjalpartiklar

e Se vara Hjalpvideos eller direkt i appen
(Anvandarmeny > Hjdlpvideos).

e Kontakt vart Support-team - om du kor fast ar vi
alltid redo att hjalpa dig.

Lycka till med anvandningen av
SmartDok-appen!
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