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ATT SKAPA OCH ANVANDA TO-DO-LISTOR

Restaurangens sjalvovervakningsplan innehaller sensoriska kontroller och uppdrag. Uppgifter och
granskningar kommer att utféras enligt instruktionerna dagligen, veckovis, manadsvis, kvartalsvis,
halvarsvis eller engangsbaserat fore det angivna maldatumet.

| sjalvovervakningsarkivet maste det finnas en anteckning om att uppgiften har utforts, resultatet
och information om korrigerande atgarder om avvikelser hittades. Funktionen Uppgifter ersatter
de pappersformular som vanligtvis anvands for att registrera uppgifter. To-Do-listan &r pa satt och
vis en formularmall placerad i ioLiving-tjansten. Uppgiftslistan bekraftar den slutférda uppgiften,
slutférandetiden, utféraren och framgangen. Denna information kommer att granskas senare i
tjansten.

Uppgifter kan goras for vilka som helst uppgifter relaterade till restaurangverksamhet: rengoring
av diskmaskinen, mottagning av ravaror, resultatet av ett hygienprov, minskning av matsvinn etc.

| en organisation med flera enheter skapar organisationsadministratoren To-Do-listor for hela
organisationen. Dessa listor kopieras och uppdateras automatiskt till alla enheter i organisationen.

Kontoadministratoren skapar To-Do-mallar for tjansten som anvands for att registrera och spara
uppgifter, observationer och eventuella avvikelser. Nar en kontoanvandare fylleri en To-Do-lista
anvander de antingen sitt personliga konto som ar anslutet till enheten eller enhetens samanvanda
anvandarkonto.

VILLKOR FOR ANVANDNING AV LISTORNA:

1. Kontoadministratoren har en giltig ioLiving sjalvovervakningslicens.
2. Kontoadministratoren har skapat en personallista i tjansten (valfritt):
= Konto
=>» Lokala installningar

=>» Personal-lista

Nar To-Do-listan fylls i valjs personen som utférde proceduren i personallistan.
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ATT SKAPA EN TO-DO-LISTA

A. EN ENGANSUPPGIFT

1. Administratoren loggar in pa sitt konto med sitt anvandarnamn. Nar
sjalvovervakningslicensen ar aktiverad visas fliken "Uppgifter" pa huvudsidan. Pa den har
fliken hittar du "Skapa en ny uppgiftsmall".

2. Inledningsvis maste uppgiftsmallen namnges, varefter den definieras i menyn "Uppgiften
maste slutforas”- Stall in maldatum. Detta innebar att du slutfor en engangsuppgift. Falten
"Beskrivning av uppgiften" och "Maldatum" visas automatiskt i formuldarmallen. Du kan
skapa nya falt under dessa falt genom att valja "Lagg till nytt falt". Dessa falt kan till
exempel vara "Ansvarig person" och "Kostnader". Den dnskade fargen valjs for formularet
och, om det behovs, laggs en kort instruktionstext till for att underlatta formularet. Om du
vill spara formularet valjer du "Spara mall". Om du har en organisationslicens och vill dela
den skapade To-Do-listan med alla enheter i din organisation valjer du "Denna uppgift
delas med alla enheter". Dessa enheter kommer inte att kunna redigera falt eller
installningar for delade uppgiftslistor, men de kan skapa nya To-Do-listor for sin enhet
baserat pa den har mallen.

3. Efter att formularmallen har sparats skapas de faktiska uppgifterna genom att valja den
skapade formularmallen och sedan "Skapa ny uppgift". | uppgiftsformularet som ska fyllas i
skrivs en beskrivning av uppgiften, maldatum valjs och nédvandig information placeras i de
tidigare definierade falten och en person som rapporterar valjs. Alternativen for
Rapporterad av -menyn inkluderar namnen pa personer som tidigare lagts till
personallistan. P& organisationsniva lagger kontoadministratorer till exempel

restaurangspecifika chefer till delade uppgiftslistor.

4. Nar uppgiftsmallen ar klar att fyllas i sparas den genom att vélja "Misslyckad / pagaende”.
Detta for att det forst nu ar mojligt att slutféra uppgiften och uppgiftsutforaren fyller
uppgiftsmallen nar uppgiften fortskrider.
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Ett exempel pa en engangsuppgift:

Féljande exempel visar steg-for-steg hur du skapar en engangsmall for uppgift for att minska
matsvinnet och lagger till tre uppgifter i uppgiftsmallen.

1. Klicka pa Skapa ny uppgiftsmall pa fliken Uppgifter

Ange ett namn for uppgiftsmallen:

pPE !
Uppgiften méste slutfras Stall in médstum
Ef angivet

Lagg ill nya inmatningsfait for uppgiften

Lagg till nyte 3kt

O Spara mitresultaten
Radera faitet

Valj férg

Skriv en kort riktlinje fér denna uppgift fvalfri]

Spara mall Avbryt
Spara mall Avbryt

Bild 1. Att skapa en uppgiftsmall.

2. Under "Uppgiften maste slutforas", valj "Stall in maldatum", namnge uppgiftsmallen
"Uppgifter for att minska matsvinnet" och skapa tva nya falt for uppgiften. Valj en
bakgrundsfarg for listan for att gora det lattare att skilja at listorna. Om bakgrundsfargen

inte ar vald blir den gron.

3. Namnge de nya falten du skapade "Ansvarig person' och "Kostnader" och ange
hjalptext.

som

4. Valj "Spara mall". Fliken Uppgifter visar sedan den nyskapade uppgiftsmallen som heter

"Uppgifter for att minska matsvinnet"

Visa ogjorda listor 4

Hygienmatning

Senaste inldgg: 1.2.2021

Uppgifter fér att minska matsvinnet

Skapa en ny uppgiftsmall

Bild 2. Uppgiftsmallar i tjansten.
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5. Valj en tidigare skapad uppgiftsmall for att Iagga till nya uppgifter. Tidigare skapade falt
visas i uppgiftsmallen. Lagg till tre olika uppgifter i To-Do-listan: "Minskning av
tallriksstorlek”, "Kampanj for 6kat medvetande” och "Minska tillférseln av biffar” och lagg
till en ansvarig person, kostnader och maldatum for varje. Nar informationen har matats in
valjer du "Misslyckad / pagaende" vilket innebar att uppgiften har matats in i tjansten och
ar klar att koras. | det har fallet ar aktivitetsfaltet rott.

Den ansvariga uppdaterar statusen fér uppgifterna varje vecka.
Uppgiftsdatum Nu
Uppgifts beskrivning Minskning av platistorlek

Maldatum fér uppgiften

Ansvarig person Johan
Kostnader 5000 SEK
Rapporterad av Ej angivet ~

Avbryt

Bild 3. Lagga till en uppgifti To-Do-listan.
6. Nar de tre uppgifter har lagts till i uppgiftsmallen "Uppgifter for att minska matsvinnet”

(Minskning av tallriksstorlek, Kampanj for 6kat medvetande och Minska tillforseln av biffar)

visas de i uppgiftslistan enligt foljande:

Uppgifter for att minska matsvinnet

I

°

Skapa en ny uppgift

Bild 4. Tillagda uppgifter i To-Do-listan
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Nar To-Do-listans uppgifter har utférts och du vill lagga upp den i tjansten, valj "Redigera

inlagg".
Uppgiftsdatum 29.4.2021 1:26 PM
Uppgifts beskrivning Minskning av plattstorlek
Maldatum fér uppgiften 05/31/2021 @
Ansvarig person Johan
Kostnader 5000 SEK
Status Misslyckad / pagaende

Rapporterad av

Redigerainligg || Gatillbaka

Bild 5. Oregistrerad uppgift i To-Do-listan.

Varvid uppgiftsinformationen 6ppnas kan uppgiftens status andras till "Godkand” eller
"Godkand med korrigeringar”. Uppgiften andrar sedan farg till gront eller gult pa listan. Nar
du registrerar en uppgift ar det mojligt att Iagga till en "Rapporterad av” -person som ar
vald fran en tidigare skapad personallista. Om data bara redigeras eller om uppgiften inte
ar slutford valjs fortfarande "Misslyckad / pagaende".

Uppgifter for att minska matsvinnet

Uppgiftsdatum 29.4.2021 1:26 PM

Uppgifts beskrivning

Maldatum for uppgiften

Johan |

Minskning av plattstorlek |

Ansvarig person

5000 SEK |

Kostnader

Status Misslyckad / pagdende v
Rapporterad av Ej angivet -

‘ Radera inlagg H Spara andringarna ” Avbryt ‘

Bild 6. Registrering av utford uppgift.

Nar en uppgift ar markerad som avslutad blir dess grundfarg gron:

Uppgifter for att minska matsvinnet
°

13:26 Minskning av plattstorlek

13:28 Kampanj fér 6kat medvetande

13:30 Minska In av biffar
Skapa en ny uppgift

Bild 7. Uppgiften markerad som utford.
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Om det fortfarande finns uppgifter att gora pa To-Do-listan visas ett rott falt. Nar alla
uppgifter i To-Do -listan har slutforts blir faltet gront.

Visa ogjorda listor =

(™ Hygienmatning

Senaste inldgg: 1.2.2021

Uppgifter for att minska matsvinnet

Senaste inlagg: 1:30 PM

Skapa en ny uppgiftsmall

Bild 8. En rod stapel indikerar att en uppgift inte har utforts
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B. ATERKOMMANDE UPPGIFT

1. Administratoren loggar in pa sitt konto med sitt anvandarnamn. Nar
sjalvovervakningslicensen ar aktiverad visas fliken "Uppgifter" pa huvudsidan. Pa den har
fliken hittar du "Skapa en ny uppgiftsmall".

2. Inledningsvis maste uppgiftsmallen namnges, varefter den definieras i menyn
"Uppgiften maste slutféras” - Valj 6nskad tidsperiod. Den valda tidsperioden innebar
att till exempel den uppgift som valjs att utforas varje vecka alltid maste vara klar i
slutet av veckan, dvs i slutet av sondagen. Den dagliga uppgiften maste vara klar
senast 23:59, etc.

Du kan skapa nya falt under dessa falt genom att valja "Lagg till nytt falt". Dessa falt
kan till exempel vara "Golvmoppning” och "Lagerstadning”. Den 6nskade fargen valjs
for formularet. Det ar mojligt att lagga till hjalptext for att gora det enklare att fylla i
formularet. Om du vill spara formularet valjer du "Spara mall". Om du har en
organisationslicens och vill dela den skapade To-Do-listan med alla enheter i din
organisation valjer du " Denna uppgift delas med alla enheter". Dessa enheter
kommer inte att kunna redigera falt eller installningar for delade uppgiftslistor, men de
kan skapa nya To-Do-listor for sin enhet baserat pa den har mallen.

Ange ett namn for uppgiftsmallen:

Koksrengdring

Uppgiften maste slutféras

Veckovis

Lagg till nya inmatningsfalt fér uppgiften

‘ Golvmoppning ‘

‘ Lagerstadning ‘ Radera faltet

Lagg till nytt falt

O Spara matresultaten

Bl&

Skriv en kort riktlinje for denna uppgift (valfri)

Tvattmedel finns i skapet bredvid diskmaskinen. Gamla produkter bor
noteras for bortskaffande under lagerrengéring

Spara mall Avbryt

Bild 9. Ldgga till en aterkommande uppgift i uppgiftsmallen.
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Nar du har skapat en att-gora-lista visas den pa fliken "Uppgifter" i tiansten. Om ett

uppgiftsdatum har stallts in for To-Do-listan visas en ikon framfér namnet pa

uppgiftslistan. Ikonen blinkar om To-Do-listan inte fylls inom utsatt tid.

Visa ogjorda listor E’ Visa alla | Visa ogjorda listor =

Koksrengdring

] Kéksrengéring

Senaste inlagg: 1.2.2021

Uppgifter fér att minska matsvinnet

Senaste inldgg: 1:30 PM

Senaste inlagg: 1.2.2021

Bild 10.
To-Do-listornas visning i tjansten.

Exempel pa registrering av uppgift

Till exempel gors uppgiftsposten "Koksrengoring" som skapades i foregaende steg enligt
foljande

1.

2
3.
4

Valj ifrdgavarande To-Do-Lista.

Vilj "Lagg till nytt falt”.

Fyll i varje datafalt.

Registrera posten med "Misslyckad / pagaende", "Godkand med korrigeringar" eller

"Godkand".

Koksrengoring {)

°

Tvattmedel finns i skapet bredvid diskmaskinen. Gamla produkter bor noteras for bortskaffande under
lagerrengdring

Datum och tid Nu

Bankskiva 1 ‘ 0K ‘

Bankskiva 2 oK OK
Rapporterad av Ej angivet -

Misslyckad 7 pagaende Godkant med korrigeringar Godkand

Bild 11. Registrering av utford uppgift.
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5. Inmatning av matresultatet gors pa samma satt som en registrering av en normal
uppgift. Den enda skillnaden ar det extra faltet fore kommentaren som dar
matresultatet anges.

For att redigera To-Do-listan, valj ikonen "installningar" E. To-Do-listans namn,
tidpunkt for fardigstallandet och farg andras har.

GRANSKNING AV UTFORDA TO-DO-LISTOR

Om du vill se granska To-Do-listor valjer du To-Do-listan och sedan dnskad tidsperiod som du vill
granska i det 6vre hogra hornet. Den fardiga To-Do-listan granskas genom att valja dess resultat,
till exempel "Misslyckad/pagaende”, som visar den fardiga informationen i To-Do-listan. Klicka pa

"Redigera inlagg" for att redigera posterna.

[l Koksrengéring

™= Koksrengtring ° april Ménad ~

Senaste inlagg: 2:14 PM n
29.04.14:13 Misslyckad / pagdende

g Uppgifter for att ~unska matsvinnet

29.04.14:14 ‘Godként med korrigeringar

Senaste inligg: 1:30 PM

Lagg till en ny post

Koksrengéring ﬁ

Datum och tid 20.4.2021 2:13 PM
Bankskiva 1 nok

Bankskiva 2 OK

Status Misslyckad / pagaende

Rapporterad av

‘ Redigera inlagg H Ga tillbaka

Bild 12. Granskning av fardig To-Do-lista
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