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Bygger pa livegranskning av portalen. Franchisevyn ar granskad via DEMO-rollsimulator. Slutsteg som publicering
och signering har inte genomforts.



BORJA HAR WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Sa anvander du guiden

1 Hitta funktionen 2 Folj tre steg 3 Las detaljkapitien

Innehallsregistret visar varje menyfunktion. Varje funktionssida ger syfte, arbetssteg Stella, kampanjer, recept, drift och

Oppna motsvarande rubrik i portalens och viktiga begransningar. Namn pa administration har egna fordjupningar for

vanstermeny. knappar foljer portalens granssnitt. formular och underflikar.
Granskningsgrans

Alla 44 funktioner i den granskade HQ-menyn och de 22 synliga franchisevalen ingar. Detaljvyer har granskats for centrala funktioner. Detta ar en
granssnitts- och arbetsflédesguide, inte en verifiering av varje integration, varje bilaga eller alla behérigheter.

Franchisetagarvyn anvander en DEMO-simulator pa ett administratérskonto utan enhetskoppling. Den kan darfor inte bevisa vad ett verkligt cafékonto
far lasa eller andra. Tomma enhetslistor och synliga adminliknande knappar beskrivs som begransningar.

Beskurna skarmbilder visar neutrala kontrollomraden. Personliga uppgifter, avtalsinnehall och privata register aterges inte. Dar bild saknas anvands en
tydligt markt schematisk knappkarta.

Grafisk utgdngspunkt: bifogad Waynes brand manual version 1.0, s. 5-12, och bifogad Waynes Coffee-logotyp. Guiden anvander blatt och off-white samt ett lasbart
ersattningstypsnitt for Apercu Pro.
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Hem

Din dagliga startpunkt for nyheter, kampanjer och snabblankar.

VAG: /
SA GOR DU

o Las Senaste fran Waynes och filtrera pa Nyheter, Drift,
Marknad eller Viktigt.

e Oppna aktuell kampanj, receptbank eller dagens
kafédrift via snabbkorten.

Se dagens uppdateringar =

e Folj For dig idag for uppgifter och olasta nyheter.

NYCKELKONTROLLER
Se dagens uppdateringar Nyheter / Drift / Marknad / Viktigt BRA ATT VETA
) Admin kan skriva och formatera inlagg, valja Delningsurval och
Kampanjcenter Receptbank .. . . .
anvanda Publicera. Franchisetagaren laser nyheter.
Daglig kafédrift Waynes Handbok Publiceringssteget ar inte provat.

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Se dagens uppdateringar ¢ Nyheter / Drift / Marknad / Viktigt « Kampanjcenter ¢ Receptbank ¢ Daglig kafédrift « Waynes Handbok
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Kampanjcenter

Hitta aktuell kampanj och ratt material till caféet och sociala medier.

VAG: /kampanjer

WAYNES )FFEE

Kampanjcenter

Allt du behover for att aktivera nasta kampanj

—

Q sok kampanj eller materia == Filter 85 Rutnat = Lista

& 1 gt 15 7 25 okt.

@ Kommande : Mytt material Nasta deadline

Aktiva kampanjer

(® PAGAR JUST NU (2)
SENAST TILLAGDA MATERIAL

. 5 . I o v -
O paghr J J [J l | S aagacioms © » Window Poster - Mediu
f ~ 5 J z B PDF * The Drop-Hést * 26 sep

NYCKELKONTROLLER

e

S6k kampanj eller material Filter

Beskuret kontrollomrade fran portalen

SA GOR DU

0 Sok kampanj eller material; anvand Filter samt Rutnat
eller Lista.

e Oppna Visa kampanj och |3s period, syfte,
produktinformation och deadline.

e Férhandsvisa material; valj Ladda ner, Ladda ner allt
eller Kopiera kampanjtext.

BRA ATT VETA

Detaljvyn har Oversikt, Kampanjmaterial, Sociala medier,
Butiksmaterial, Produkter och recept, Video och utbildning samt
Behover du hjalp?. Enskilda nedladdningar finns aven i Senast
tilagda material.

Kontroller i vyn: SOk kampanj eller material * Filter « Rutnat / Lista ¢ Visa kampanj ¢ Ladda ner allt « Kopiera kampanjtext
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Stella Al - Sociala medier

En studio for att planera, skapa och granska socialt innehall.

VAG: /stella
. . SA GOR DU
Stella — Social Media Manager
Wayne's interna studio for sociala medier — planera, skapa, granska och publicera med varumarket i centrum
¢ Stella Chat # Skapa innehal 5 Innehallskalender <1 Kampanjer [ Godkannandecenter B Mediabibliotek [E Brand Center B¢ o Bolrja | Ste”a Chat e”er VaIJ Skapa Inneha” for ett
 — guidat fléde.

_Stella
e enaner e Ange butik, syfte, kampanj, produkt, sprak och

plattform; granska utkastet.

ﬂ e Anvand kalender, mediabibliotek och

Hej! Jag ar Stella godkannandecenter for fortsatt arbete.

Jag hjalper dig planera, skapa och granska socialt innehall

enligt Wayne's varumarke. Vad vill du gora?

BRA ATT VETA

Skapa ett inlagg Skapa en Story Skapa en Reel
Planeraenkampanj ~ Skapa en innehliskalender Alla elva flikar forklaras separat langre fram. Community och Analys
Anpassa HQ-material  Besvara en kommentar anger att automatiska importer kraver anslutna konton i Fas 2. Ett

Al-utkast ar inte ett godkannande.

Analysera resultat

@ Hej Stellal @ Skapa ettinldagg [® HejStella, vadarbrat [® Skapa ettinldgg [© HejStellal Kan du ge m

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Stella Chat « Skapa innehall « Innehallskalender « Kampanjer « Godkdnnandecenter « Mediabibliotek * Brand Center « Community
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Reputation Intelligence

Folj Google-recensioner, trender och forbattringsbehov.

VAG: /reputation

SA GOR DU
Reputation Intelligence
Google-recensioner, sentiment och operativ ryktesbardbmning fér hela Waynes-natverket @ Google-kopping a a . . .
= - 0 Las natverksoversikt, betyg och Reputation Health
- o . _ Score; sortera kolumner eller platsranking.
¥¢ Natverksbetyg =) |§rti:1tr|m=- B under 4.0 o] m'ik: A ecensioner A7 Sentiment
3.75% 690 29 15 +1 Positiv e Oppna en enhet via Detaljer, Stéd eller Atgardsplan.
Reputation Health Score — nitverkséversikt B i e L&s reviews, Problem, Positivt, Atgérdsplan, trend och
Waynes internt viktat matt (0-100). Lagst podng = enheten behGver mest stéd. 68 /100 bench ma rk | detavan
@ Friska ® Bevaka & Hog risk () Kritisk
n 20 11 5 BRA ATT VETA
Admin ser Google-koppling, Synka nu och verktyg for samlade
¢ Plats ort Moo Status Betyg - Trend - 09 Alertar Stella-planer. Health Score &r ett internt matt, inte Google-betyget.
_ Google-admin visar ett demokonto; liveanslutningen ar inte
Hudiksvall Hudiksvall 88100 ® HEALTHY 4.20% ~+1.20 0% — Detaljer verifierad.
2 Lulea Lulea 871100 ® HEALTHY 4.80% stabi 0% - Detaljer

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Synka nu e Friska 11 = 80 ¢ Bevaka 20 65-79 ¢ Hog risk 11 50-64 « Kritisk 5 < 50 ¢ Plats ¢ Ort « Health Score
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Theo Al

Al-stod for caféets inredning, material och arbetsfloden.

VAG: /theo

9, Theo — Inredningsarkitekt SA GOR DU
¥

Hjalper dig med planlésning, moblering, material, belysning och Wayne's butikskoncept

0 Valj Theo Chat och skriv en tydlig frdga om lokalen.

= Theo Chat 7% Skapa inredningsforslag

e Valj Skapa inredningsforslag for att ange butik,

Vad sager Wayne's rikdinjer om skylming och profilering i butik? g B Nytt o
omrade och syfte.
HISILIaNUISE. SRa PlaLcias [ald Ulganiyen Ul auw iuLka Ui innipuiskop. 7
### 2. Material och Inredning q w @ g = q
- Anvand **naturmaterial** som tra och sten for att skapa en varm och vilkomnande atmosfar. e BeSker |Oka|en5 forUtsattnlngar OCh anvand Valfrl

- **Moblering** bor vara flexibel for att anpassa sig till bade sma och stora grupper. nu IageSb| |d . g ra nSka fo rSIaget | nnan det Spa ras
) .

### 3. Belysning

- Kombinera **naturligt ljus** med varma, justerbara belysningslosningar for att skapa en

inbjudande atmosfar.

- Viktigt att ha god belysning vid produktdisplayer for att framhava varorna.

BRA ATT VETA

Guiden har Grunderna, Forslaget och Granska & spara.
### 4. Kundenresa och Flode q q R R . .
- #*Entréomrade**: Bor vara tydligt markerad och valkomnande, med synlig skyltning for Kombinationsrutan Valjer samtal och Nytt startar om. Blldgenererlng
arbetsdagens erbjudanden. och sparande ar inte testade.

- **Bestallningsflode**: BOr vara intuitivt med klara skyltar som leder kunder genom processen
fran bestalining till betalning och upphamtning.

#4## 5. Profilering och Varumarke

- **Wayne's logotyp** och varumarkesfarger bor forekomma konsekvent i hela lokalen.
- Skapa dedikerade omraden for kampanjer och nya produkter for att locka kundernas
uppmaérksamhet,

##4# 6, Teknologi
- Integrera **digitala kiosker** for sjalvbestallning och snabba betalning

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Theo Chat  Skapa inredningsférslag » Nytt » Frdga Theo... * Skicka
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Alla recept

En kategoriserad receptbank med produkt- och tillagningsunderlag.
VAG: /recept
SA GOR DU

SCHEMATISK KNAPPKARTA
o Oppna en kategori eller anvand Oppna alla.

e Oppna alla e Valj ett recept och kontrollera uppdateringsdatum
samt receptansvarig.
Valj receptkategori = . .
e ) P gort e Oppna eller ladda ned recept-PDF, instruktioner och
bilagor; lamna fragor eller feedback dar funktionen

Oppna recept finns.

BRA ATT VETA

LEgEl) REr TeEEprIF Receptdetaljen kan innehalla pris, RVK, TB, film, PDF med

Foregdende/Nasta, instruktioner och fler bilagor. Dessa priser &r

.. . . receptunderlag och ska kontrolleras mot aktuell prisinformation.
e Oppna PDF i ny flik

Fler bilagor

Kontroller i vyn: Oppna alla * Valj receptkategori * Oppna recept * Ladda ner recept-PDF « Oppna PDF i ny flik * Fler bilagor
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Receptadministration

Administrera recept, ansvariga, synlighet och brandade instruktionsfiler.

VAG: /recept/admin

SA GOR DU
RECEPTBANKEN
Receptadministration - Nyt recept . i . )
feralec,e'|,:tp:"—,',=::-t,1|m-;s.l.(::. och brandade instruktions-PDF:er for hela natverket. ‘ i o SOk OCh flltrera pa kategorl, PDF'StatUS,

receptansvarig och Visning.

230 recept med PL . )
e Oppna Nytt recept eller Redigera recept och
@ Med PDF Saknar PDF Saknar ansvarig .
kontrollera receptets delar och bilagor.
NYCKELKONTROLLER e Granska ansvarig, forhandsvisa PDF och besluta om
synlighet for franchisetagare.
Nytt recept Kortvy / Tabellvy
. ) . BRA ATT VETA
Redigera recept Redigera receptansvarig
Kortvy/Tabellvy, Med PDF, Saknar PDF, Saknar ansvarig,
Visa PDF Dolj for franchisetagare

importproblem, utan bild och dolda recept finns. Generera alla
PDF:er ar en batchatgard. D6lj och Ta bort &ndrar innehall; de har
inte utforts.

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Nytt recept ¢ Kortvy / Tabellvy * Redigera recept * Redigera receptansvarig ¢ Visa PDF ¢ Ddlj for franchisetagare ¢ Generera alla PDF:er
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Menyhantering Hemsidan

Hantera produkter och kategorier for den publika webbmenyn.

VAG: /meny-admin

SA GOR DU
WAYNES WEBBSIDA
L# Menynanteking Valj Ny kategori eller Kategori for namn, ordning och
Hantera kategorier och produkter som visas pa webbsidans meny — ldgg till, &ndra eller ta bort, med J Ny g g ! g
bild och markning som Nyhet, Sasong eller Kundfavorit. beskrivning.
¢G> Webbsidan hamtar menyn fran:  https://waynes-grow-hub.base44.app/functions/meny-public D) Kopiera VaIJ Lagg t|” produkt e”er Red|gera produkt for
produkttext, markning, allergener och bild.
01 Kaffe 10produkter £ Kategori | [
Nybryggt och serverat med karlek. Precis som 1994, Kontrollera innehall och visningsordning innan Spara
eller andrad synlighet.
Islatte @ 7 ® LY Latte ® 7 W . Latte macchiato ®@ 7 m
*I d ‘ J BRA ATT VETA
L e 278 e =7\ (e 8 Espresso 2\ Zife Produkter kaon markas Nyhet, Sasong eller K.undfavorlt. F)olj .
L— £ produkten fran menyn och Ta bort produkt finns. Intern information
har eget falt och anges som endast for huvudkontoret.
(o = . > :
i Cortado @ || l‘_ Cappuccino @ |7 . Americano D ||

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Ny kategori « Kopiera * Kategori » Ta bort kategori * D6lj produkten frdn menyn « Redigera produkt ¢ Ta bort produkt * Légg till produkt
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Artikelregister

Centralt artikelregister for sortiment, priser, kassa, app och delivery.

VAG: /artikelregister

SA GOR DU
Artikelregister

254 artiklar * endast huvudkontor (3 Ny kategori + Ny artikel

0 Sok produkt och filtrera kategori eller fargmarkering;
selcpradil Xateqor] ety valj Visa dolda artiklar vid behov.

Q 56k pa produktnamn... Alla kategorier Visa dolda artiklar
e Oppna artikel eller Ny artikel och kontrollera pris, RVK,
lansering och sortimentstyp.
NYCKELKONTROLLER
Ny kategori Ny artikel e Granska datum for kassa/app, allergener, innehall och
produktbild innan Spara artikel.
So6k pé& produktnamn... Visa dolda artiklar
BRA ATT VETA
Bryggkaffe Fargmarkera

Ny kategori, Fargmarkera, D6lj, Redigera och Ta bort finns. Hamta
med Al for bild kraver att en ny artikel forst sparats. Kopplingen till
externa kassasystem ar inte testad.

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Ny kategori « Ny artikel  Sok pa produktnamn...  Visa dolda artiklar » Bryggkaffe ¢ Fargmarkera * Ddlj » Redigera
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Fraga Maya - Barista

Maya ger stdd kring kaffe, recept, utrustning, hygien och daglig drift.

VAG: /maya/chat

SA GOR DU
!‘3 Maya — Barista
Hjalper dig med kaffe, recept, maskiner, servering, hygien och den dagliga cafédriften. I -
: 0 Valj ett tidigare samtal eller Nytt.
Hej Mayal A [
T e Skriv en konkret fraga i Frdga Maya, gérna med
i Det verkar som du redan har en bra lista pa éppningsrutiner! Har &r nagra av dem: prOdUkt e”er UtrUStnlngenS namn.
1. Skriv in dig | personalkollen. » .
2. Sattigang timern pé bake off-ugnen, e Anvand Skicka och kontrollera svaret mot aktuell
3. Férbered bake off-bakverk och frallor fran frysen. A A
4. 5morj och satt igang MerryChefugnen. Instru ktlon '
5. Starta diskmaskinen,
6. Kontrollera att gardagens stangning blev snyggt utford, inklusive gasttoaletten.
7. Rakna kassan och skriv in vaxelkassan om ni hanterar kontanter. BRA ATT VETA
8. Uppdatera dagslagret i appen.

w0

. Varm frallor och gér frukostfrallor och croissanter.

Samtalsval och Nytt finns. Ingen fraga skickades under
10. Gradda bake off-bakverk. . i . . . .
11. Kontrollera att espresson rinner pé ratt tid. kartlaggnlngen; svarskvalitet och hlstorlksparande ar inte
12. Brygg kaffe i termos och forbered serveringen. funktionstestade.

13. Dekorera bakverk och mata vackert.
14. Fyll pa vattenkannor och mjolktermos.
15. Gor frukostdukningen och starta musiken.

16. Forbered uteserveringen och stada utomhus.
Det later som en full start pa dagen! Behéver du hjalp med nagot mer idag? =

B Sereceptet — Croissant

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Nytt « Frdga Maya... * Skicka * Fraga Wayne
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Waynes Handbok

Waynes officiella handbok med kapitel, sékning och avsnitt.

VAG: /handbok
SA GOR DU

OFFEE - OFFICIELL HANDBOK 0 Sok pa titel, kapitel eller innehall, eller valj ett kapitel i
Waynes handbok inneh3llsmenyn.
Waynes officiella handbok 2lvis struk
e Oppna avsnittet och félj dokument, instruktioner och
eventuella bilagor.

; g e Kontrollera avsnittets aktualitet; anvand tillganglig
el Bl | feedbackfunktion for rattelser.

BRA ATT VETA

Kapitel: Det har ar Waynes, Drift, HR, Utbildning, Arbetsmiljo,
Livsmedelssakerhet, Utrustning, Produkt, Recept, Ekonomi, Marknad
Gammal, IT/System och Kontaktlista. Markningen Marknad Gammal
kraver aktualitetskontroll.

01 Det har ar Waynes ~

¢ Redigera sida
=i Var spelplan
B Affarside DET HAR AR WAYNES

B var vision

Var spelplan

B wiardenrund

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Sék i handboken - 549 sidor (titel, kapitel och innehall) « 01 Det har &r Waynes ¢ Var spelplan » Affarsidé « Var vision * Vardegrund ¢ Var historia * Vardeord
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Forum

Diskutera drift, produkter, marknad och IT med natverket.

VAG: /forum
SA GOR DU
Forum
. Q
dlj en kategori nedan fér att lasa och delta i diskussioner o A q 0 s . "
R 0 Valj kategori eller anvand Soék, Nya inlagg, Skapat av
& Alla forum R m|g och Mina favoriter.
Inldgg
% Nya inlagg . . L e . -
e Skriv rubrik och inldgg; anvand textverktyg och valj
2 Sskapat avmig skiiv ditt inlégg . Delningsurval innan Publicera.
7 Mina favoriter
e Oppna en trad, 1as kommentarer och skriv i Skriv en
B UI == H%B

kommentar; anvand Kommentera for att skicka.

Delningsurval

Drift v
BRA ATT VETA
erivtind P T S | kategori finns Alla inldgg, Mina inlagg, Uppdaterade inlagg,
favoritstjarna och Visa fler inlagg. Importerade kommentarer visas
it A HeIMHiMRimarhar Ter ilar ach s Frue kan nnnn med kalla. Inlagg och kommentarer har inte skickats.
NYCKELKONTROLLER
Sok Alla forum
Nya inlagg Skapat av mig

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: SOk ¢ Alla forum ¢ Nya inlagg * Skapat av mig ¢ Mina favoriter « Rubrik - vad handlar inlagget om? ¢ bold ¢ underline
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Omrostningar

Delta i huvudkontorets omrostningar och enkater.

VAG: /rostningar
SCHEMATISK KNAPPKARTA
e Oppna pagdende omréstning

e Las deadline och instruktion

e Besvara fragorna

o Skicka mitt svar

SA GOR DU

o Valj en pagaende omrdstning och Ias beskrivning samt
eventuell deadline.

e Besvara varje fraga med de kontroller som visas,
exempelvis radioval.

e Kontrollera svaret innan Skicka mitt svar.

BRA ATT VETA

Admin har Administrera for att skapa omrostningar och lasa
Statistik. Formularet anger ett svar per omrostning. Inga réster har
skickats.

Kontroller i vyn: Oppna padgdende omréstning ¢ Las deadline och instruktion  Besvara fragorna ¢ Skicka mitt svar

WAYNES FRANCHISE PORTAL | Granskad 12 oktober 2026
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Daglig kafédrift

Samlar rutiner, checklistor, utbildning och rengéringsunderlag.

VAG: /maya
SA GOR DU
DRIFT & RUTINER | 0 Sok rutin, checklista eller dokument; valj filtyp i Filter
Daglig kafédrift ' eller Favoriter.
Allt fér en trygg, effektiv och vdlkomnande dag | caféet. e
Starta dagens rutiner & |  Senast uppdaterad 12 okt 2026 e Valj Drift, Produkt, Utbildning, Livsmedelshantering
\ eller Rengoring.
e Oppna dokument eller Starta dagens rutiner; markera
Q sok rutin, cheeklista eller dokument < Filter vy Favoriter

moment som klara forst nar arbetet utforts.

@ Produkt Utbildning Livsmedelshantering Rengdring

MEST ANVANDA

BRA ATT VETA

Mest anvanda ger 6ppning, stangning, kassarapport och

g Checklista Oppning Checklista Stangning B Kassarapport B Servicelofte ; . . ) . ) - -
S Checklista PDF Dokument servicelofte. Dagens rutiner visar 6ppnings-, formiddags- och
eftermiddagschecklista. Detta ar en annan funktion an menyn
NYCKELKONTROLLER Checklistor/Uppgifter.
SOk rutin, checklista eller dokument Filtrera pa filtyp
Favoriter Drift

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: S6k rutin, checklista eller dokument e Filtrera pa filtyp ¢ Favoriter  Drift « Produkt « Utbildning ¢ Livsmedelshantering * Rengdring
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Dokument

Arkiv for dokument, status och signeringsarenden.

VAG: /dokument

SA GOR DU
SCHEMATISK KNAPPKARTA
0 Sok dokument, enhet eller ansvarig; filtrera pa status,
. ) kategori och enhet.
e Sok dokument, enhet, ansvarig
e Oppna en dokumentrad fér férhandsvisning,
e Statusfilter mottagare, metadata och tidslinje.

e Anvand tillganglig PDF-nedladdning, kommentarer och

Kategorifilter certifikat nar relevant.

BRA ATT VETA

ST =t Statusfilter omfattar Utkast, Férbereds, Skickat, Vantar pa signering,

Delvis signerat, Signerat, Avbdjt, Forfallet och Makulerat.

.. Demo-certifikat ar inte juridiska signaturbeuvis.
Oppna dokumentrad

Nytt dokument

Kontroller i vyn: S6k dokument, enhet, ansvarig * Statusfilter » Kategorifilter * Enhetsfilter « Oppna dokumentrad * Nytt dokument
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Natverk

Overblick dver caféenheter, bolagskopplingar och tillhérande dokument.

VAG: /enheter

SA GOR DU
Franchiseenheter
42 aktiva enheter - 16 | arkiv o @ g 0 g
0 Sok enhet, ort eller bolag; valj Aktiva eller Arkiv och
a R, P (16 tillgangligt statusfilter.

e Oppna Visa detaljer fér enhetens grunduppgifter,
aktiva avtal och kontakter.

NYCKELKONTROLLER
Sok enhet, ort, bolag Aktiva / Arkiv e Admin anvander Ny enhet och tillgangliga
redigeringsverktyg for att varda registret.

Visa detaljer Ny enhet

BRA ATT VETA

| franchise-simulatorn visas inga enheter eftersom kontot saknar
enhetskoppling. Ny enhet &r anda synlig dar; det ar inte bevis pa
faktisk ratt att skapa enhet.

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: SOk enhet, ort, bolag ¢ Aktiva / Arkiv ¢ Visa detaljer « Ny enhet

WAYNES FRANCHISE PORTAL | Granskad 12 oktober 2026 20


https://portal.waynescoffee.se/enheter

FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Arbetsplats

En arbetsyta med projektgrupper och kort.
VAG: /monday

SA GOR DU
SCHEMATISK KNAPPKARTA

0 Sok kort eller filtrera pa grupp.

e Sok kort e Oppna en grupp for dess kort och uppgifter.
Vali aru Admin kan anvanda Ny grupp och Gruppatgarder;
e Jgrupp granska ett kort innan andringar sparas.
e Oppna projektgrupp BRA ATT VETA
Ny grupp har namn och farg. Arbetsytan ar markt AVSLUTADE
o . PROJEKT. Kortredigeringens slutsteg och externa Monday-kopplingar
o Gruppatgarder har inte testats.

Kontroller i vyn: Sék kort ¢ Valj grupp * Oppna projektgrupp ¢ Gruppatgarder « Ny grupp
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Checklistor

Uppgifter och paminnelser, bland annat kopplade till dokument.

VAG: /uppgifter

SA GOR DU
Uppgifter & paminnelser
Forsenade, kommande, klara och d eqgna uppgifter o A @ . .
Sl s o Valj Férsenade, Kommande, Klara eller Mina uppgifter.
® Forsenade (5) f@ Kommande (0) v Klara (0) [ Mina uppgifter (0) .
e Anvand Oppna for att ldsa arendet och avgdra nésta
atgard.
NYCKELKONTROLLER
Forsenade TS e Anvand Snooza eller Klar endast nar det motsvarar
hur arbetet ska foljas upp.
Klara Mina uppgifter
BRA ATT VETA
Oppna Snooza

Denna lista ar inte samma som caféets 6ppnings- och
stangningsrutiner pa Daglig kafédrift. Ingen uppgift har markerats
klar eller snoozats i kartlaggningen.

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Férsenade « Kommande « Klara  Mina uppgifter « Oppna ¢ Snooza * Klar
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Administration

Hantera organisation, notiser, roller och anvandare.

VAG: /administration

SA GOR DU
SCHEMATISK KNAPPKARTA
o Sok anvandare och 6ppna Redigera, eller valj Bjud in
o . anvandare.
e Bjud in anvandare
e Kontrollera e-postadress, roll och franchiseenheter
. fore varje inbjudan eller andring.
e So6k namn eller e-post vatlS Bt 0
e Anvand separata verktyg for forumkunskap och
Redigera anvandare granska notisinstallningar.
BRA ATT VETA

el e A Notiser galler signeringsbegaran, deadline, signering och

veckosammanfattning. Synka forum och Ladda upp scrape ar
e importatgarder. Rollsimulatorn &r endast DEMO och ersatter inte

Synka forum verklig tkomstkontroll.

Ladda upp scrape

Kontroller i vyn: Bjud in anvandare ¢ S6k namn eller e-post ¢ Redigera anvandare ¢ Notisinstallningar ¢ Synka forum ¢ Ladda upp scrape
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Oversikt

Avtalsoversikt med vad som vantar pa dig eller andra.

VAG: /oversikt

‘ SA GOR DU
ﬁvnrcil(f A
o L&s Vantar p& mig, Vantar pd andra, Signerade denna
‘ n ) _ . manad, Utkast och Forfallna.
NYCKELKONTROLLER e Oppna dokument under Kraver atgérd eller Senaste
« . ) . dokument.
Vantar pa mig Vantar pa andra
Signerade denna manad Utkast e Folj Senaste aktivitet for bakgrund till forandringar.
Forfallna Kraver atgard BRA ATT VETA

Siffrorna ar portalens registrerade data vid visningen. Ett statuskort
sager inte i sig att juridisk signering eller extern integration ar
verifierad.

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Vantar pd mig ¢ Vantar pd andra * Signerade denna manad * Utkast  Forfallna  Kraver atgard
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Nyhetsarkiv

Ett samlat arkiv 6ver nyheter fran huvudkontoret.

VAG: /nyheter

SA GOR DU
< Tillbaka till startsidan
ia iy beter o Valj Alla, Nyheter, Drift, Marknad eller Viktigt.
Nyheter och viktig information fran huvudkontoret
@ ) GF G G e Oppna en artikel via dess rubrik eller Las mer.

o Folj informationen och eventuella lankar till kampanj
eller instruktion.

BRA ATT VETA

MARKNAD VIKTIGT NYHETER 1 . . . . . . . n
Nyhetsarkivet anvands for lasning. Admins publiceringsredigerare
The Cinnamon ar har Information gdllande kassapriser Fredagsbrevet ar publicerat ; o o n . o "
finns pa Hem. Las artikelns datum innan du anvander uppgifter som
Nu kickar vi igang hostens godaste kampanj. Uppdaterade kassapriser géller fran och med Denna veckas fredagsbrev med nyheter fran . i .
nésta manad. Hinudkohtoret. priser eller driftinstruktioner.
WH Waynes Huvudkontor - 2026-09-25 WH Waynes Huvudkontor - 2026-09-24 WH Waynes Huvudkontor - 2026-09-18

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Alla « Nyheter ¢ Drift « Marknad ¢ Viktigt
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Veckobrev

Veckans samlade information fran huvudkontoret.

VAG: /veckobrev

SA GOR DU
Veckobrev
Huvudkontorets veckoutskick till franchisetagarna — skriv, slipa med Stella, publicera och mejla 0 Franchisetagaren éppnar publlcerade VeCkObreV nér
de finns.
Inga veckobrev an — klicka pa Nytt veckobrev for att skriva det forsta.
e Admin valjer Nytt veckobrev och anger titel, vecka,
ingress och innehall.
e Admin granskar text, anvander valfri Forbattra med
NYCKELKONTROLLER Stella och valjer Spara utkast eller Publicera.
Nytt veckobrev Frdga Wayne BRA ATT VETA

Ingen publicerad utgdva fanns i franchisevyn vid granskningen.
Utskick beskrivs pa sidan men mejlflédets slutsteg ar inte testat.

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Nytt veckobrev ¢ Fraga Wayne
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Ledningsoversikt

Ledningsstdd for franchisehalsa, deadlines, risk och datakvalitet.
VAG: /ledning
SA GOR DU

SCHEMATISK KNAPPKARTA
o L&s natverkets indikatorer och hur halsopoangen

o beraknas.
e Franchisehalsa

e Oppna en enhet i Franchisehéalsa eller en prioriterad

. o0 n atgard.
e Prioriterade atgarder 9

e Kontrollera kalluppgifter och anvand Uppdatera eller
e Al e Skapa Al-chefsbrief nar underlaget ar klart.

BRA ATT VETA

o CIPEEEEERE Halsopoangen ar en prioriteringsindikator. Aktiva och arkiverade
enheter behandlas olika i KPl:er. Vyn visar registrerade matt; den ar

. inte en verifierad ekonomisk rapport.
e Skapa Al-chefsbrief

Kontroller i vyn: Franchisehélsa * Prioriterade atgarder ¢ Alla enheter » Uppdatera » Skapa Al-chefsbrief
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Investerarvy

En sammanstallning av investerarsynliga franchiseavtal.
VAG: /investerare
SA GOR DU

SCHEMATISK KNAPPKARTA
0 Sok enhet och valj kort for aktiva, snart slutande eller

e S5k enhet samtliga synliga enheter.

e Oppna en enhet fér avtalsslut, motpart, hdlsa och
e T e dokumentkalla.

e Kontrollera varje uppgift mot avtalsunderlaget fore
e Slutar < 6 man anvandning i investerarmaterial.

BRA ATT VETA

o W ER Gl Synlighet styrs via Avtalsportfélj. Att sla pa investerarsynlighet kan
exponera information; ingen sddan installning &ndrades i
granskningen.

e Oppna avtalsdetalj

Kontroller i vyn: S6k enhet « Aktiva enheter ¢ Slutar < 6 man « Synliga totalt « Oppna avtalsdetalj
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Dokument hub

Ett strukturerat kunskapsbibliotek och personalhandboksunderlag.

VAG: /dokument-hub

SA GOR DU
Personalhandbok
s e 0 Sok avsnitt eller vélj kategori i sidomenyn.
a WAYNES
Kampanjer : ) . . N
v KUNSKAPSBIBLIOTEK HAE?BOK J e Opan: kallmaterialets avsnitt och |as tillhdrande
M Kampanjer 3 innehall.
M Franchisemanual 397
~ AVTAL & DOKUMENT e Anvand materialet som stod till handbok, kampanjer
B Gwrigt 200 Kampanjer och Al-fragor.
Godkant kalimaterial som Wayne, Maya & Theo svarar ifran
BRA ATT VETA
INNEHALL

HQ ser bland annat Kampanjer, Franchisemanual, Avtal & dokument
NYCKELKONTROLLER och Ovrigt. Franchise-simulatorn visar farre kategorier. Detta
bibliotek skiljer sig fran signeringsarkivet Dokument.

SOk avsnitt... Kunskapsbibliotek
Kampanjer 3 Franchisemanual 397
Avtal & dokument Ovrigt 300

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Sék avsnitt... « Kunskapsbibliotek « Kampanjer 3 « Franchisemanual 397 ¢ Avtal & dokument ¢ Ovrigt 300
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Skapa dokument

Ett femstegsflode for dokument och signeringsforberedelser.

VAG: /skapa

SA GOR DU
Skapa dokument

o Valj en mall eller en PDF/DOCX i Vilj dokument.

1 valj dokument 2 Detaljer 3 Mottagare 4 Falt 5 Granska & skicka

e Fyll i Dokumentdetaljer: namn, kategori, enhet, mapp,

Valj mall eller ladda upp fil ansvarig och deadline.

Valj en befintlig mall eller ladda upp en egen PDF/DOCX.

e Fortsatt med Mottagare, Falt och Granska & skicka nar

Ladda upp PDF eller DOCX

— Dra och slapp eller vilj fil fran din dator NaSta b||r t|”gang||g
eler.val] mall BRA ATT VETA
= t{{:ﬁj){tﬁ!?'\{j{'ﬁ"’kﬂ‘ = Ilil"!‘jﬁ_Q:.f:f‘ﬂ_'lSI'"“"‘E"‘ Steg 1 och 2 6ppnades. Nasta var fortsatt inaktiv i det provade
detaljsteget; steg 3-5 och utskick/signering ar inte verifierade. Spara
utkast finns i detaljsteget.
NYCKELKONTROLLER
Ladda upp PDF eller DOCX Dra och slapp eller valj Hyresavtal Butikslokal Hyresrelaterat - v2.0

fil fran din dator

Tilldggsavtal Sortiment Tillaggsavtal - v1.1 Anstallningsavtal Cafémedarbetare
Anstallningsavtal - v3.0

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Ladda upp PDF eller DOCX Dra och slépp eller valj fil fran din dator * Hyresavtal Butikslokal Hyresrelaterat - v2.0 ¢ Tilldggsavtal Sortiment Tilldggsavtal - v1.1 o
Anstallningsavtal Cafémedarbetare Anstéallningsavtal - v3.0 « Borgensforbindelse Borgensférbindelse - v1.0 ¢ Overlatelseavtal Enhetsidgare Overlatelseavtal - v1.3 ¢ Franchiseavtal
Standard Franchiseavtal - v2.1 ¢ Avbryt
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Mallar

Ett bibliotek for dokumentmallar, versioner och atkomst.

VAG: /mallar
SA GOR DU
Mallar
7 mallar i biblioteket . ) .
0 Sok mall och filtrera dokumentkategori.
Q Alla g
e Kontrollera status, version, dgare, atkomst och
standarddeadline pa mallkortet.
NYCKELKONTROLLER
e Valj Anvand for dokumentflodet eller Ny mall for att
Ny mall Sok mall... skapa metadata.

Fraga Wayne BRA ATT VETA

Ny mall har namn, kategori, version, dgare, atkomstniva, status,
standarddeadline och beskrivning. Inga mallar skapades eller
andrades under granskningen.

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Ny mall « S6k mall... » Fraga Wayne
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Kontakter

Ett kontaktregister for personer och organisationer.

VAG: /kontakter

SA GOR DU
Kontakter
113 kontakter i registret . . . .
o Sok namn, e-post, foretag eller etikett och valj
Q f Alla ~ typfllter
e Anvand tillgangliga kontaktuppgifter nar du har hittat
NYCKELKONTROLLER ratt person.
Ny kontakt S6k namn, e-post, foretag, etikett... ) L . L .
e Admin eller behdérig anvandare valjer Ny kontakt for
Fraga Wayne namn, typ, enhet, kontaktuppgifter och etiketter.

BRA ATT VETA

Franchise-simulatorn visar tom lista eftersom enhetskoppling
saknas. Férekomst av Ny kontakt i simulatorn ar inte ett verifierat
behorighetsbesked.

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Ny kontakt  S6k namn, e-post, foretag, etikett... « Fraga Wayne
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Enhetslista Hemsidan

Administrera caféuppgifter som kan publiceras pa webbsidan.

VAG: /enheter-hemsida

SA GOR DU
WAYNES WEBBSIDA
@ Enhetslista Hemsidan 0 42 0 . . .
Styr vilka caféenheter som visas pa webbsidan — namn, adress, bppettider, telefon, kartposition och B elicn e o) i o Filtrera A”a' Pa Webben' Dolda eller Saknar uppglfter,
tjanster som Wifi. Aktiverade enheter publiceras direkt. sOk enhet.
. e Valj Redigera webuppgifter for namn, adress, publik

NYCKELKONTROLLER telefon, kartposition, tjanster och dppettider.

Kopiera Alla e Granska all publik information innan Spara och Visa pa

P& webben Dolda EDBEIEE:

Saknar uppgifter Sok enhet, ort, adress... BRA ATT VETA

Sidan anger att aktiverade enheter publiceras direkt. Ingen
publicering genomférdes. Tomma 6ppettidsfalt anges som stangt i
formularet.

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Kopiera * Alla « P& webben ¢ Dolda * Saknar uppgifter « S6k enhet, ort, adress... * Visa pa webbsidan ¢ Redigera webuppgifter
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Avtalsportfolj

Forvalta franchiseavtalens status, datum och datakvalitet.

VAG: /portfolj

SA GOR DU
SCHEMATISK KNAPPKARTA
0 Sok enhet, motpart eller anteckning och filtrera

. . avtalsstatus.
0 Sok enhet, motpart, anteckning

e Granska juridisk motpart, avtalsslut, halsa,
e Statusfilter dokumentantal och kallsystem.

e Oppna tillgénglig detaljvy; besluta separat om
e Appna detaljvy investerarsynlighet.

BRA ATT VETA

o esierarsy g vet Behover verifieras betyder att uppgifterna kraver kontroll.

Investerarreglaget ar en synlighetsatgard och har inte anvants.
Portféljens statistik kan skilja sig fran natverksregistret.

Kontroller i vyn: S6k enhet, motpart, anteckning  Statusfilter + Oppna detaljvy ¢ Investerarsynlighet
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

SimpleSign-avtal

Oversikt dver avtal fran SimpleSign grupperade per bolag.

VAG: /simplesign

SA GOR DU
SimpleSign — Avtalséversikt
Avtalsregistret fran SimpleSign - senast synkat 8 sep. 2026 21:17 0 Kontrollera senaste synk innan du anvander
informationen.

Totalt avtal - Aktiva = Fornvelse < 90 daaar = Passerade datun

NYCKELKONTROLLER e Sok avtal, motpart eller avtalsnummer och valj
tillgangligt filter.

Synka nu Sok avtal, motpart, avtalsnummer...

e Granska fornyelse inom 90 dagar och passerade

Fréga Wayne datum; anvand Synka nu vid godkand uppdatering.

BRA ATT VETA

Synka nu uppdaterar registerdata och kérdes inte. Skillnad mellan
slutdatum och férnyelsedatum ska kontrolleras i originalavtalet.

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Synka nu * S8k avtal, motpart, avtalsnummer... « Fraga Wayne

WAYNES FRANCHISE PORTAL | Granskad 12 oktober 2026 35


https://portal.waynescoffee.se/simplesign

FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Aktivitet

En skrivskyddad revisionslogg for handelser.

VAG: /aktivitet

SA GOR DU
Aktivitet & revisionslogg

Oftranderlig logg dver alla handelser i systemet

o Sok anvandare, handelse eller dokument.

® Denna logg ar skrivskyddad och bevaras for revision. Varje rad registrerar anvandare, handelse, tidpunkt, enhet och dokumentversion

e Las tidpunkt, dokument, enhet och version for den

NYCKELKONTROLLER relevanta raden.
Sok anvandare, handelse, dokument... Frdga Wayne e Oppna lankad dokumentpost nar du behdver
sammanhang.

BRA ATT VETA

Sidan beskriver loggen som oféranderlig. Den tekniska
oféranderligheten och loggarnas fullstandighet har inte
sakerhetsgranskats.

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Sk anvandare, handelse, dokument... « Fraga Wayne
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Dokumentmigrering

Massimport av PDF-arkiv och kampanjmaterial.

VAG: /migrering

SA GOR DU
Dokumentmigrering
Sdker och sparbar massimport fra ogle Drive och andra kallor till Waynes Franchise @A n
PSERE RN MRS RPN T SICESON 555 SRR BRGE L ms Eaesh 0 Valj PDF-filer och kontrollera antal och total storlek

fore import.

& Importera PDF-arkiv G valj PDF-filer

Filer lagras privat. Varje PDF far kontrollsumma, batch-1D och importstatus. Identiska filer behalls som e FOlJ behandlade filer, dubbletter och fel per batch

separata poster men ateranvander samma privata fil for att spara lagring.

Valda fle Total storlek Behandiade Fel e Anvand Importera kampanjmaterial for separat
o WER ¢ 2 kampanjimport; kontrollera Importhistorik.

<1 Kampanjimport fran Waynes kampanjportal S b

3 Importera kampanjmaterial

uider, affischer och checklistor fran
hanteringen, guider i Receptbanken, r

Hamtar kampanjer, produkig
Kampanjer hamnar i kan

andin Hub (essalandin.se).

i Attt Sidan beskriver privata filer, kontrollsumma, batch-ID och
kampanjregler indexeras | Waynes Al-kunskapsbas sa att Wayne, Stella, Maya och Theo kan svara pa deduplicering. |mp0rt kan Skapa eller uppdatera recept, kampanjer,
dem. 1 ten ar deduplicerad — kor igen for att uppdatera. . . .

e e e mediematerial och Al-kunskap. Ingen import har startats.

NYCKELKONTROLLER
Valj PDF-filer Importera kampanjmaterial

Fraga Wayne

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Valj PDF-filer  Importera kampanjmaterial * Fraga Wayne
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Privat datarum

Ett huvudkontorsarkiv for avtal, ekonomi, juridik och due diligence.

VAG: /datarum

SA GOR DU
SCHEMATISK KNAPPKARTA
0 Sok fil, sdkvag, land eller dokumenttyp.

° Sok fil, sokvag, land eller dokumenttyp e Filtrera dokumentkategori och

gransknings-/importstatus.

Kategorifilter . . _
e 9 e Granska vald post eller anvand Bulkimport nar ratt
filer och atkomst ar faststallda.

e Importstatusfilter
BRA ATT VETA

IKi Statusar omfattar Inventerad, Innehallsgranskad, Importerad,
o Bulkimport Dubblett och Fel. Denna guide dterger inte datarummets filer eller
innehall. Atkomst &r méarkt Endast huvudkontor.

Kontroller i vyn: SOk fil, sokvag, land eller dokumenttyp ¢ Kategorifilter ¢ Importstatusfilter « Bulkimport
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Wayne Assistent

Wayne hjalper dig att hitta godkant internt material och fa driftstod.
VAG: /wayne
SA GOR DU

SCHEMATISK KNAPPKARTA
0 Valj SV/EN och skriv en fraga, eller anvand ett

e Nytt samtal frageférslag.

e Valj ett sparat samtal eller Nytt samtal for att halla
e SV /EN olika &mnen &tskilda.

e Kontrollera svarets kallmaterial; anvand supportvagen

Skriv din fraga till Wayne nar svar behdéver foéljas upp.

BRA ATT VETA

SINiEe) (e Diktera fraga, Byt till réstlage, Skapa ett supportarende, Byt namn

och Radera samtal finns. Mikrofon, svar, eskalering och radering

. o provades inte.
e Diktera fraga

Byt till rostlage

Kontroller i vyn: Nytt samtal » SV / EN « Skriv din frdga till Wayne  Skicka fraga * Diktera fraga * Byt till réstldge  Skapa ett supportarende
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Samtal

En separat lista for tidigare och pagaende Wayne-samtal.

VAG: /wayne/samtal

SA GOR DU
Samtal

Tidigare och pagaende samtal med Wayne — du ser endast dina egna och din enhets samtal

o Oppna Samtal under Assistent.

£* Aktiv integration: Wayne svarar live fran godkant kallmaterial via OpenAl Responses API och kunskapsbasens vector store

v e Valj ett samtal nar listan innehaller poster.

Starta annars via Wayne Assistent och kontrollera att
historiken senare dyker upp.

Inga samtal dnnu
Starta ett samtal med Wayne via assistenten sa sparas historiken automatiskt har.

BRA ATT VETA

NYCKELKONTROLLER Listan var tom, samtidigt som Wayne Assistent hade historik.

Guiderna beskriver darfér inte dessa tva historikvyer som verifierat

Fraga W i
réga Wayne synkroniserade.

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Fraga Wayne
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FUNKTIONSGUIDE

administratorer

WAYNE'S

COFFEE

Supportarenden

Uppfdljning av arenden skapade via Wayne.

VAG: /wayne/support

Supportdrenden

Arenden skapade fran Wayne — folj status, prioritet och HQ:s hantering

£* Aktiv integration: Wayne svarar live fran godkant kallmaterial via OpenAl Responses API och kunskapsbasens vector store

r
Q sok arendenummer, rubrik... 0 arenden
NYCKELKONTROLLER
Uppdatera Sok arendenummer, rubrik...

Fraga Wayne

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Uppdatera ¢ S6k arendenummer, rubrik... « Frdga Wayne

WAYNES FRANCHISE PORTAL | Granskad 12 oktober 2026

SA GOR DU

o Oppna Supportérenden och sék drendenummer eller
rubrik.

e Anvand Uppdatera nar knappen ar tillganglig.

e Las status, prioritet och HQ-hantering for ett arende
nar det finns.

BRA ATT VETA
Inga arenden fanns att 6ppna. Detaljredigering, notifieringar och

hela supportflodet &r inte verifierade. Franchisevyn nar sidan genom
Rapportera ett problem pa Hem.
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Kunskapsbas

Godkann och publicera kallmaterial som Al-assistenterna kan anvanda.

VAG: /wayne/kunskap

SA GOR DU

SCHEMATISK KNAPPKARTA
0 Oppna Oversikt eller Dokumentbibliotek; filtrera
R i aktivt, vantande, fel och utganget material.
e Oversikt

e Valj Enskild dokument, Bulk-uppladdning eller Google
@ Dokumentbibiiotek Drive for import.
e Granska metadata, giltighet och atkomst innan
EncKildidoument godkannande, publicering och indexering.

BRA ATT VETA

ERISURE EdEiine Uppladdningsformularet anger att import skapar utkast, aldrig

automatiskt aktiv kunskap. Biblioteket innehdller aven kallor med

] intern karaktar; ratt atkomstniva maste granskas fére publicering.
Google Drive

Statusfilter

Kontroller i vyn: Oversikt « Dokumentbibliotek  Enskild dokument * Bulk-uppladdning * Google Drive * Statusfilter
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Obesvarade fragor

Samlar fragor som saknar tillrackligt godkant kallmaterial.

VAG: /wayne/obesvarat

SA GOR DU
Obesvarade fragor

Fragor Wayne inte kunde besvara med godkant kdllmaterial — for vidarebefordran till huvudkontor eller supportarende @ o Oppna Obesva rade frégor for att se vad som beh('jver

£* Aktiv integration: Wayne svarar live fran godkant kalimaterial via OpenAl Responses API och kunskapsbasens vector store fo lJ asu p p .

e Nar poster finns, bedém om fragan kraver HQ, support
eller nytt kallmaterial.
Inkéret dr tomt " - @ g . .
Nar Wayne inte kan verifiera ett svar hamnar fragan har for granskning och uppféljning e Fortsatt forbatt”ngsa rbetet | Qua“ty Center OCh
Kunskapsbas.

NYCKELKONTROLLER

BRA ATT VETA
Frdga Wayne

Denna vy var tom vid granskningen. Quality Center hade daremot
tre obesvarade frédgor. Skillnaden bér kontrolleras innan listorna
anvands som ett gemensamt arenderegister.

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Fraga Wayne
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FUNKTIONSGUIDE

administratorer

WAYNE'S
COFFEE

Quality Center

Kvalitetscenter for obesvarade fragor, feedback och kunskapsluckor.

VAG: /wayne/kvalitet

Wayne Quality Center

Overvaka, analysera och forbattra Waynes svarskvalitet —

Obesvarade Negativ feedback

Q sok fraga, enhet, kategori..

NYCKELKONTROLLER

Obesvarade
Kunskapsluckor

Analys

Beskuret kontrollomrade fran portalen

for auktoriserad HQ-persona

Kunskapsluckor Resolutionsarbete Analys

Alla statusar

Negativ feedback
Resolutionsarbete

Sok fraga, enhet, kategori...

w

SA GOR DU

o Valj Obesvarade, Negativ feedback, Kunskapsluckor,
Resolutionsarbete eller Analys.

e Sok och filtrera status; valj Hantera pa en fraga.

e Svara, tilldela, skapa FAQ-utkast, begar policybeslut
eller markera 16st efter granskning.

BRA ATT VETA

Notifiera och Notifiera berérda ar utskick. FAQ-utkast blir inte
sdkbart utan manskligt godkdnnande. Ingen frdga besvarades,
I6stes eller notifierades i kartlaggningen.

Kontroller i vyn: Obesvarade ¢ Negativ feedback  Kunskapsluckor « Resolutionsarbete  Analys Sk fraga, enhet, kategori... * Hantera
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FUNKTIONSGUIDE

administratorer

WAYNE'S

COFFEE

Al-analys

En separat dversikt for Al-anvandning och svarskvalitet.

VAG: /wayne/analys

Al-analys

Anvandning, svarskvalitet, obesvarade dmnen och trend 6ver hela natverket — endast administratérer

£* Aktiv integration: Wayne svarar live fran godkant kalimaterial via OpenAl Responses API och kunskapsbasens vector store

samtal (30d) Svar givna Obesvarade Genomsnittligt betyg

Analys aktiveras med OpenAl-integrationen

Har visas anvandningsstatistik och kvalitetsmatt nar Wayne borjar svara live.

NYCKELKONTROLLER

Fraga Wayne

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Fraga Wayne

WAYNES FRANCHISE PORTAL | Granskad 12 oktober 2026

SA GOR DU

Las samtal, svar, obesvarade fragor och
genomsnittligt betyg nar data finns.

Kontrollera att perioden och integrationen ar
relevanta.

Jamfoér med Quality Center for att férsta vad som
behoéver forbattras.

BRA ATT VETA
Matvarden visades som streck och sidan angav att analys aktiveras

med integrationen. Bannern om aktiv integration ar darfor inte bevis
pa att dessa matetal fungerar.
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Al-installningar

Systemkonfiguration for Wayne och kunskapsbasen.

VAG: /wayne/installningar

SA GOR DU
Al-installningar
Systemdvergripande konfiguration av Wayne — endast administratores = . .
ystemovergripande konfiguration av Wayne — endast administratorer o Kontrollera modell, indexeringsstatus, autosvar och
£* Aktiv integration: Wayne svarar live fran godkant kalimaterial via OpenAl Responses API och kunskapsbasens vector store maXx tOkens
e Kontrollera om kunskapsbasen ar initierad.
2 Modell och kunskapshas
Leverantor Model Indexering e Initiera endast efter att ansvarig har faststallt korrekt
OpenAl (Responses API) gpt-40 Pausad q .
konfiguration.
Autosvar Max tokens
Av 800 BRA ATT VETA
Vyn visade Pausad indexering, Av autosvar och Ej initierad
Kunskapsbas (OpenAl Vector Store) S S . .
Ej\nm:arad E3 J2citEn e iowexoe Bacs kunskapsbas. Initiera Wayne Knowledge Base &ndrar systemet och
har inte anvants.
NYCKELKONTROLLER
Initiera Wayne Knowledge Base Fréga Wayne

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Initiera Wayne Knowledge Base * Frdga Wayne
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Acceptanslab

Testbibliotek och releasegrindar infor bred Al-anvandning.

VAG: /wayne/acceptans

SA GOR DU

SCHEMATISK KNAPPKARTA
o Kontrollera testbibliotek, kategori, teststatus och
L o fordrojning.

° Initiera testbibliotek (128)

e Initiera bibliotek och kér test endast inom godkand

e Testbibliotek testplan.
e Oppna Release-checklista; kontrollera grindarna innan
e Release-checklista HQ-godkannande.

BRA ATT VETA

° SR MG SEr S D Testbiblioteket var tomt. Release-checklistan anger bland annat

behérighet, kallhanvisning, utgdngna dokument, support, minst
90% godkannande och livsmedelssakerhet. Ingen release

e Kor 0 godkandes.

Kontroller i vyn: Initiera testbibliotek (128) ¢ Testbibliotek * Release-checklista * S6k fraga eller test-ID... « Kér 0
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FUNKTIONSGUIDE WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Pilot-release

Konfiguration, uppféljning och slutrapport for en avgransad Wayne-pilot.

VAG: /wayne/pilot

SA GOR DU
& Wayne Pilot-release
Inbjudningsstyrd pilot av Wayne. Endast administratdrer. Wayne exponeras inte for alla portalanvandare under piloten . . .
0 I Konfiguration: ange pilothamn, status, datum,
g o ) anvandare, enheter och funktioner.
[z) Nédavstingning — "Disable Wayne™
r
;‘.:;:;il aktiv. Klicka nedan for att omedelbart blockera alla nya Al-forfragningar utan att paverka resten av O Avaktivera Wayne e | Status: fOlj matetal och anvand Uppdatera matetal
nar piloten pagar.
onTguraton e | Slutrapport: generera rapport, ange HQ-granskare
och rekommendation fére signering.
2 Pilotkonfiguration
Pilotnamn Status BRA ATT VETA
Avaktivera Wayne ar en omedelbar nédavstangning. Spara pilot,
NYCKELKONTROLLER rapportgenerering, signering och avstangning har inte utforts.
Avaktivera Wayne Konfiguration
Status Slutrapport
Pilotnamn Startdatum

Beskuret kontrollomrade fran portalen

Kontroller i vyn: Avaktivera Wayne ¢ Konfiguration ¢ Status ¢ Slutrapport ¢ Pilotnamn ¢ Startdatum e Slutdatum ¢ Anteckningar
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FORDJUPNING WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Kampanj - fran oversikt till material

Aktivera en kampanj med ratt format och giltig period.

ARBETSFLODE KONTROLLER OCH FALT

o Oppna kampanjen och |as period, produkter och villkor. Oversikt
Syfte, beskrivning, produktinformation och kampanjperiod.

e Valj avsnittet som motsvarar ditt behov.
Kampanjmaterial

e Férhandsvisa och hamta ratt filformat och storlek. SOk i materialet. Hamta enskilda filer eller hela kategorier.

Sociala medier / Butiksmaterial
SoMe-format respektive affischer och skyltar. Varje fil kan férhandsvisas.

Produkter och recept / Video och utbildning
Receptunderlag, instruktionsfilmer och material for teamet.

Behover du hjalp?

Kampanjens stédvag. Anvand kampanjtextens kopieringsknapp fran
Oversikten.

Nedladdningsknapparna ar observerade. Alla externa filer och filmer har inte 6ppnats eller verifierats.
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FORDJUPNING

administratorer

WAYNE'S

COFFEE

Recept - PDF, film och feedback

Detaljvyn kombinerar produktunderlag och praktiska instruktioner.

ARBETSFLODE
o Oppna receptet fran ratt kategori.
e Kontrollera datum, receptansvarig och bilagor.

e Ladda ned ratt PDF eller instruktion och kontakta ansvarig vid
oklarhet.

KONTROLLER OCH FALT

Pris / RVK / TB

Visas dar uppgifterna finns. Receptbanken varnar for att berakningen avser
priserna nar receptet skapades.

Recept-PDF

Foregdende och Néasta byter sida. Oppna PDF i ny flik och Ladda ner
recept-PDF finns.

Film / Instruktionsfil
Film kan ligga separat. Instruktioner och bilagor kan krava nedladdning.

Fler bilagor
Exempelvis artikelnummer och checklista.

Fragor & feedback
Anvand nar aterkoppling behdver knytas till just detta recept.

Filmuppspelning och alla PDF-lankar ar inte testade. Anvand aktuell receptversion och godkanda ingrediensuppgifter.

WAYNES FRANCHISE PORTAL | Granskad 12 oktober 2026
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FORDJUPNING WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Drift - fem omraden

Daglig kafédrift ar caféets samlade rutinbibliotek.
ARBETSFLODE KONTROLLER OCH FALT
o Valj huvudomrade eller anvand sokrutan. Drift

Serviceldfte, planering, exponering, forsta intrycket och driftstips.

e Oppna dokumentkort och Visa alla fér langre listor.
Produkt

e Fo6lj instruktionen och markera dagens rutiner forst nar de utforts. Bas- och tilldggssortiment med meny, kaffe och varma drycker.

Utbildning
Utbildningsdokument och lathundar fér syrup, varma och kalla drycker.

Livsmedelshantering
Temperatur, datummarkning, mottagningskontroll och férvaring.

Rengoring
Rengoringsinstruktioner och daglig, veckovis samt méanadsvis stadning.

Filter och Favoriter finns. Dagens rutiner och menyn Checklistor/Uppgifter ar tva separata funktioner.
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FORDJUPNING

administratorer

WAYNE'S

COFFEE

Stella - skapa och granska innehall

Ett guidat fléde for sociala medier med mansklig granskning.

ARBETSFLODE
o Valj Skapa innehall och fyll i Grunderna.
e Fortsatt till Innehall och granska Al-utkastet.

Anvand Granska & skicka nar fakta, bild och kampanjvillkor ar
kontrollerade.

KONTROLLER OCH FALT

Butik / Kampanj

Valj lokal enhet och eventuell HQ-kampanj. Tom butik kan bero pa saknad
enhetskoppling.

Syfte
Produktlansering, lokalt erbjudande, evenemang, rekrytering, sasong eller
engagemang.

Produkt / Erbjudande / Malgrupp
Valfria underlag. Ange bara faststallda fakta och erbjudanden.

Sprak / Plattform

Svenska eller engelska. Instagram, Facebook, TikTok, Google Business Profile
och LinkedIn.

Borja om / Stegknappar
Aterstall flddet eller navigera mellan Grunderna, Innehdll och Granska &
skicka.

Endast formularets grunder granskades. Generering, godkannande och publicering genomférdes inte.

WAYNES FRANCHISE PORTAL | Granskad 12 oktober 2026
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FORDJUPNING WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Stella - kalender och kampanjer

Planera innehall och ateranvand centralt godkant material.

ARBETSFLODE KONTROLLER OCH FALT

o Oppna Innehallskalender och valj Manad eller Lista. Innehallskalender

Al: Planera min manad finns. Granssnittet visade Manad och Lista

e Filtrera pa enhet, plattform och status.
Franchise-kampanjer

e Oppna Kampanjer och valj tilldelat underlag eller HQ:s Visar tilldelade kampanjer. Den granskade simulatorn saknade tilldelningar.

masterkampanjformular.
HQ-masterkampanj

Namn, ansvarig, introduktion, mal, budskap och férberedelsepunkter.

Villkor och period

Start/slutdatum, hashtags, produktinformation, erbjudandevillkor och juridisk
text.

Lasta / redigerbara element
HQ definierar vilka element lokal anpassning far andra.

Skapa kampanj och Al-planering &r andrings-/genereringsatgéarder. De har inte korts.

WAYNES FRANCHISE PORTAL | Granskad 12 oktober 2026 53



FORDJUPNING WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Stella - godkannande och media

Hall godkédnnande och publiceringsmaterial atskilda fran utkast.

ARBETSFLODE KONTROLLER OCH FALT
o Oppna Godkannandecenter och las vad som vantar granskning. Godkiannandecenter

) Inga godkannanden fanns att 6ppna. Ett Al-utkast ar aldrig godkant enbart
e Oppna Mediabibliotek, sok titel, tagg eller produkt och filtrera. for att Stella skapat det.

Mediabibliotek

Sokbar samling for bilder, video, logotyper och kampanjmaterial. Ladda upp
finns i HQ-vyn.

e Kontrollera Brand Center innan materialet anvands.

Brand Center
Farger, tone of voice, material, mallar och regler for produktpastaenden.

Godkant material
Anvand aktuella tillgangar och faststallda priser, villkor och juridiska texter.

Granskningsbeslut, uppladdning och publicering ar inte testade. Portalens Brand Center och bifogad aldre brand manual visar olika fargpaletter; be HQ faststalla
aktuell profil.
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Stella - community, analys och konton

Vissa sociala funktioner kraver aktiverade externa anslutningar.

ARBETSFLODE

Oppna Community for att férstd import- och svarsvagen.

Oppna Analys och kontrollera om verkliga importerade métetal
finns.

Oppna Sociala konton fér anslutningsstatus; 13t behérig ansvarig
ordna kopplingen.

KONTROLLER OCH FALT

Community

Manuell kommentarsruta och stéd for svarsutkast. Import kraver OAuth i Fas
2.

Analys

Rackvidd, visningar, engagemang, videomatt, klick och tillvaxt kraver
anslutet konto.

Sociala konton

HQ-vyn har Registrera konto. Anslutning ar inte samma sak som att
registrera metadata.

Kansliga svar

Portaltexten kraver manskligt godkannande for exempelvis allergener,
skador och juridiska arenden.

Vyn visar streck for matetal utan anslutning. Ingen kontoanslutning, automatisk publicering eller import verifierades.

WAYNES FRANCHISE PORTAL | Granskad 12 oktober 2026
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Theo - skapa inredningsforslag

Strukturera ett lokalprojekt innan Al tar fram ett forslag.

ARBETSFLODE

Valj butik och Omrade i lokalen.

Valj syfte och beskriv férutsattningar, budget eller andra
begransningar.

Lagg till valfri nuldgesbild och f6lj Forslaget samt Granska & spara.

KONTROLLER OCH FALT

Omrade

Hela lokalen, cafédel/disk, sittytor, uteservering, fonster/bankar eller
butikshyllor.

Syfte

Helrenovering, uppfraschning, nytt koncept, effektivare floden, tillganglighet
eller uteservering.

Forutsattningar
Yta, takhojd, entré, fonster och andra praktiska fakta.

Ovriga falt
Sprak, titel och Nagot mer Theo bor veta?.

Foto

Ladda upp foto av lokalen ar valfritt och avsett som nulagesunderlag.

Designgenerering och sparande ar inte testade. Forslaget behdver granskas av ansvarig innan ett lokalprojekt genomfors.
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FORDJUPNING WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Reputation - alla detaljflikar

Skilj kundrecensioner fran Al-tolkning och interna poang.

ARBETSFLODE KONTROLLER OCH FALT

o Oppna en enhet fran Reputation Intelligence. overview
Oversikt, senaste betyg, sentiment, intern Health Score och alertar.
e Valj reviews och filtrera stjarnor, positiva/negativa eller
obesvarade. reviews
Alla, 1-5 stjarnor, Negativa, Positiva, Obesvarade, Med text och Utan text.

e Las Problem och Positivt; jamfor trend/benchmark fére

Atgardsplan. Problem / Positivt

Al-klustrade kundproblem och sddant kunder uppskattar.

Atgardsplan
Ny atgard och uppféljning av rekommendationer.

trend / benchmark
Historiska snapshots och jamférelse med lagrade natverksdata.

Recensionsinnehall aterges inte i guiden. Al-kluster ar tolkningar; kontrollera underliggande bevis innan du bedémer eller agerar.
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FORDJUPNING WAYN E’s

®
administratorer FFEE

Dokument - detaljvy och signering

Las hela dokumentposten innan statusen anvands som beslutsunderlag.

ARBETSFLODE KONTROLLER OCH FALT

o Oppna en rad i Dokument. Férhandsvisning

Ladda ner PDF finns. Dokumentposten kan ha markerade signaturfalt.

e Kontrollera forhandsvisning, mottagare, metadata och tidslinje.
Mottagare & ordning

e Hamta PDF eller certifikat nar relevant; kontrollera om posten ar Sekventiell ordning visas dar tillampligt. Den granskade posten saknade
DEMO. mottagare.
Metadata
Mall, skapad, deadline, pdminnelse, signaturantal, kontrollsumma och
indexering.

Addo Sign / Tidslinje
Visar extern arendekoppling och historik nar dessa finns.

Kommentarer / Certifikat
Kommentarsruta, Skicka samt Ladda certifikat finns.

Den granskade posten var markt Signerat men hade 0/0 signaturer och DEMO-certifikat. Signerat i portalen ar darfor inte i sig verifierat juridiskt bevis.
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Gemensamt - inloggning och navigation

Anvand ratt konto och ratt caféenhet fran borjan.

ARBETSFLODE
o Logga in med portalens tilldtna metod och kontrollera din roll.
e Oppna vanstermenyns huvudomraden fér underfunktioner.

e Anvand lokala sokfalt, Notiser och profilmenyn vid behov.

KONTROLLER OCH FALT

Inloggning
Google, Microsoft, Facebook, Apple eller e-post/Iésenord. Forgot password?
och Sign up finns pa inloggningssidan.

Sok i portalen

Globalt sokfalt finns. Sokning efter kaffe, aven med Enter, gav inget synligt
resultat i granskningen.

Notiser
Klockan éppnar listan. Markera alla lasta finns.

Profil
Visar kontouppgifter och Logga ut.

Rollsimulator
DEMO-vaxling for Super Admin, Huvudkontor, Intern och Franchisetagare.

Simulatorn &ndrar visningen, inte verklig behérighet. Guiderna innehaller inga I6senord och aterger inte kontots personuppgifter.
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Receptadmin - skapa ett recept

Formularet delar upp receptet i redigerbara delar.

ARBETSFLODE KONTROLLER OCH FALT

o Oppna Nytt recept och ange namn och kategori. Grundfalt

Receptnamn, kategorier, egen kategori och sammanfattning.
e Fyll i beskrivning, produktdata, ingredienser och monteringssteg.

Produktdata
e Lagg till godkanda bilder, film och filer; granska innan Skapa Beskrivning, pris, RVK, TB och hallbarhet.
recept.
Tillagning

Ingredienser och monteringsanvisning skrivs en rad per del/steg.

Media
Bilder, filmlank eller uppladdad film, recept-PDF och instruktionsfil.

Intern information
Producent, leverantér, artikelnummer och avtal anges i ett sarskilt HQ-falt.

Receptet skapades inte. Intern information far inte placeras i publika beskrivningsfalt.
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Webbmeny - kategori och produkt

Webbmenyn och artikelregistret ar olika administrativa funktioner.

ARBETSFLODE KONTROLLER OCH FALT

o Anvand Ny kategori for namn, ordning och kategoribeskrivning. Kategori

) Namn och ordning ar separata falt.
e Oppna Redigera produkt for namn, beskrivning och markning.
Produkt

e Kontrollera narings-/allergenunderlag, bild och interna falt innan Namn, beskrivning, markning Nyhet/Sasong/Kundfavorit och ordning.
Spara.
Ingrediensunderlag
Allergener, innehallsférteckning och smaker.

Naringsvarden
Storlekar, kcal, protein, kolhydrater, sockerarter, fett, mattat fett och salt.

Bild / Intern information
Bildverktyg, Forbattra med Al samt separat HQ-text.

Ta bort, délj och spara kan paverka webbmenyn. Inga sadana andringar har genomforts.
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Artikelregister - artikelns falt

Varda en artikels kommersiella och praktiska uppgifter pa samma plats.

ARBETSFLODE KONTROLLER OCH FALT
o Oppna Ny artikel eller artikelns redigerare. Produkt
Produktnamn, kategori, statuskommentar, sortimentstyp, varugrupp och
e Fyll i produkt- och kanaluppgifter. lansering.
e Kontrollera ingredienser, bild och datum fére Spara artikel. Prisdata

Pris, pris delivery och RVK.

Kassa och app
Aktiv/bort-datum foér kassa och app, Delivery samt Synlig i app.

Produktinnehall
Allergener, innehallsférteckning, produktbeskrivning och fritext.

Bild
Ladda upp bild. Hdmta med Al ar inaktiv for en ny osparad artikel.

Sparande och faktisk synk till kassa, app eller deliveryplattformar ar inte verifierade.
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Webbuppgifter - caféets publika information

Aktivering kan g6ra caféuppgifterna direkt synliga pa webbsidan.

ARBETSFLODE KONTROLLER OCH FALT

o Sok caféet och valj Redigera webuppgifter. Identitet

Namn pa hemsidan kan skilja sig fran internt enhetsnamn.

e Kontrollera adress, kartposition, 6ppettider och publik telefon.
Adress

e Spara granskade uppgifter; besluta darefter om Visa pa Gatuadress, postnummer och obligatorisk ort.
webbsidan.
Kontakt och karta
Publik telefon samt latitud/longitud.

Tjanster
Kommaseparerade tjanster, exempelvis Wifi och Uteservering.

Oppettider
Oppnar/stanger fér mandag-séndag. Tomma falt anges som stangt.

Ingen publicering testades. Guideexemplen innehaller inte verkliga kontakt- eller kartuppgifter.
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Administration - bjuda in anvandare

Ratt roll och enhetskoppling ar centrala for caféets atkomst.

ARBETSFLODE KONTROLLER OCH FALT

o Valj Bjud in anvandare och ange ratt e-postadress. Roller

Super Admin, Huvudkontor, Intern och Franchisetagare.
e Valj roll och ratt franchiseenheter.
Franchiseenheter

e Kontrollera hela tilldelningen innan Skicka inbjudan. Markera endast de caféer personen ska tillhora.

Redigera
Anvandarraden har Redigera for befintligt konto.

Notisinstallningar

Signeringsbegaran, deadlinepaminnelse, signerade dokument och
veckosammanfattning.

Forumkunskap
Synka forum och Ladda upp scrape ar separata importvagar.

Inga inbjudningar skickades och inga rattigheter andrades. Faktisk databehdrighet behdver kontrolleras med ett verkligt enhetskonto.
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Mallar och kontakter - grundformular

Administrativa register behover tydliga agare och ratt kopplingar.

ARBETSFLODE KONTROLLER OCH FALT

o Oppna Ny mall eller Ny kontakt. Ny mall
Namn, kategori, version, dgare, atkomstniva och status.

e Fyll i metadata och kontrollera dtkomst eller enhet.
Mallens detaljer

e Spara forst nar registerposten har granskats. Standarddeadline i dagar samt beskrivning. Anvand 6ppnar dokumentflodet.

Ny kontakt
Namn, typ Person/Organisation och franchiseenhet.

Kontaktuppgifter

E-post, telefon, foretag, organisationsnummer och kommaseparerade
etiketter.

Ingen mall eller kontakt sparades. Atkomstnivaer och enhetskopplingar paverkar vilka uppgifter anvandare kan se.
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Kunskap - tre importvagar
Importerat underlag ska granskas innan Al far anvanda det.
ARBETSFLODE

o Valj Enskild dokument, Bulk-uppladdning eller Google Drive.

e Ange atkomstniva och sprak; val;j fil eller importurval.

e Granska utkast, metadata och giltighet fére publicering.

KONTROLLER OCH FALT

Enskild dokument

PDF, DOCX, XLSX, CSV eller TXT. Titel, beskrivning, kategori, sprak, version
och galler fran.

Atkomst

Alla interna, Franchisetagare, Butikschefer, Specifik enhet eller Endast
huvudkontor i enskild import.

Ovriga metadata
Galler till, produkt, leverantér, taggar och anteckningar.

Bulk
Flera filer, standardsprak och Al-kategorisering. Skapas som utkast.

Google Drive

Min Drive, Importera valda eller Importera hela mappen. Docs/Sheets/Slides
anges exporterade som PDF.

Ingen import kérdes. Godkant, aktivt och indexerat ar olika steg och maste kontrolleras separat.
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Quality Center - los ett kunskapsgap

Forvandla ett obesvarat amne till godkant underlag och uppfdljning.

ARBETSFLODE KONTROLLER OCH FALT
o Filtrera frégor och 6ppna Hantera. Obesvarade
Fréga, frekvens, kategori, enhet, datum, anledning, samtal, ansvarig och
e Valj Svara, Tilldela, FAQ-utkast eller Policybeslut. status.
e Kontrollera I6sningen fére Los; anvand notifiering forst nar Negativ feedback
mottagare och besked ar klara. Separat sokbar lista for daliga svar.
Kunskapsluckor

Grupperade frdgor och FAQ-férslag som kraver godkannande.

Resolutionsarbete
Svara, tilldela, FAQ-utkast, policybeslut, markera I6st och notifiera.

Analys
Samlad bild av aterkommande kunskapsluckor och grundmatt.

Inget svar sparades och ingen notifiering skickades. En FAQ blir inte sokbar enbart for att Al foreslagit den.
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Acceptans och pilot - releaseordningen

Bred aktivering ska foregas av godkanda testgrindar och HQ-granskning.

ARBETSFLODE KONTROLLER OCH FALT
o Initiera och granska testbibliotek inom faststalld testplan. Releasegrindar

Behorighet, kallhanvisning, utgangna dokument, support, godkannandegrad
e Kontrollera Release-checklista och dokumentera och livsmedelssakerhet.

HQ-bedémningen.
HQ-godkannande

e Folj pilotens Konfiguration, Status och Slutrapport fére beslut om Granskare, anteckningar, Godkann release och Avvisa.

utrullning.
Pilotkonfiguration

Namn, status, datum, text/rést, supporteskalering, feedback, anvandare och
enheter.

Pilotstatus
Uppdatera matetal visar uppfdljning nar data finns.

Slutrapport
Generera/uppdatera, HQ-granskare, rekommendation och Signera rapport.

Release var blocked och testbiblioteket tomt i granskningen. Nédavstangning och godkannanden har inte anvants.
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Stella - Super Admin-installningar

Stellas systeminstallningar var tillgangliga i simulerad Super Admin-vy.

ARBETSFLODE KONTROLLER OCH FALT

o Oppna Stella > Instaliningar med ratt behoérighet. Aktivering

Stella aktiv och separat nédavstangning.
e Granska tillganglighet, publiceringskrav och varumarkeskontroll.
Granskning

e Andra modell eller standardval forst efter ansvarigs beslut; Godkannande for publicering och obligatorisk varumarkeskontroll.
kontrollera innan Spara.
Textmodell
Automatic, GPT-5.4, GPT-5 Mini eller Claude Sonnet 4.6 visades.

Standardsprak

Svenska eller engelska.

Max svarslangd
Numeriskt falt for svarslangd.

HQ-vyn nekade denna flik; Super Admin-simulatorn visade den. Ingen konfiguration sparades och verklig rattighetsgrans ar inte sakerhetstestade.
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Omrostningar - administration

Skapa enkater och folj svar utan att blanda administration med deltagande.

ARBETSFLODE KONTROLLER OCH FALT

o Oppna Administrera fran Omréstningar. Beskrivning

Formaterad text, listor, bilder, lankar och filmer.
e Valj Ny omréstning och ange titel, beskrivning, fragor och
eventuell deadline. Fragor
+ Lagag till fraga finns. Enkatens fragetyp bor kontrolleras fére publicering.

e Valj Spara som utkast eller Publicera efter granskning; folj
Statistik. Deadline
Avslutas ar frivilligt.

Statistik
Varje omrostningskort har Statistik och status/antal svar.

Ingen enkat skapades och ingen rost skickades. Frageformularets slutsteg och statistik efter nya svar ar inte testade.
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Google-koppling - synk och platsmatchning

Kontrollera kopplingen mellan caféenhet och Google-plats innan analys anvands.

ARBETSFLODE

Oppna Google-koppling fran Reputation Intelligence.
Kontrollera konto, senaste synk och synkstatus.

Granska platsmatchningen och trésklarna innan ny synk eller
import.

KONTROLLER OCH FALT

Status
Anslutningsstatus, konto, senaste synk samt synkresultat.

Atgarder
Koppla frén, Skanna & importera alla enheter och Synka nu.

Platsmatchning
Google-plats-ID, konfidens och matchstatus.

Matchstatus

MATCHED, NEEDS REVIEW, NOT FOUND, DUPLICATE CANDIDATE eller
INACTIVE.

Trosklar & mal

Rod flagg, kritisk grans, trendférsamring, natverksmal och Health
Score-viktning.

Sidan visade ett demokonto. Ingen OAuth-koppling, synk, import eller statusandring genomfordes.
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Om nagot inte fungerar

Tom dokument-, kontakt- eller enhetslista

Kontrollera filter och 1at administratéren kontrollera kontots koppling till ratt café. Den granskade franchise-simulatorn saknade enheter.

Knapp ar gra eller Nasta fungerar inte

Kontrollera obligatoriska falt. Dokumentguidens steg 2 kunde inte slutféras i granskningen; skicka felbeskrivning till HQ.

Sok i portalen ger inget resultat

Anvand sokfaltet inne i aktuell funktion. Global s6kning gav inget synligt resultat i det provade exemplet.

Video eller PDF fungerar inte

Anvénd Oppna PDF i ny flik eller nedladdningsléank. Uppge recept/kampanj och filnamn nar du rapporterar felet.

Al-sidor visar olika status

Samtal/Wayne-historik, Obesvarat/Quality Center och integrationsbanner/Al-installningar visade olika lagen. Be HQ verifiera faktisk konfiguration.

En knapp liknar adminfunktion i franchisevyn

Simulatorn ar inte ett behérighetstest. Verkligt enhetskonto och serverbehoérigheter behdver kontrolleras innan funktionen tas i bruk.

Olika antal enheter eller halsopoang

Natverk, ledningsvy, portfélj och recensioner raknar olika underlag. Anvand ratt kalla for uppgiften och verifiera originaldata.
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Funktionsregister - underflikar

Anvand registret for att hitta ratt detaljfunktion.

ARBETSFLODE
o Valj huvudmodul i vanstermenyn.

e Oppna ratt flik enligt listan.

e F6lj motsvarande funktions- eller férdjupningssida.

KONTROLLER OCH FALT

Stella

Stella Chat, Skapa innehall, Innehallskalender, Kampanijer,
Godkannandecenter, Mediabibliotek, Brand Center, Community, Analys,
Sociala konton och Installningar.

Kampanjdetalj
Oversikt, Kampanjmaterial, Sociala medier, Butiksmaterial, Produkter och
recept, Video och utbildning, Behdver du hjalp?.

Daglig kafédrift
Drift, Produkt, Utbildning, Livsmedelshantering och Rengdring.

Reputation-detalj
overview, reviews, Problem, Positivt, Atgardsplan, trend och benchmark.

Wayne-admin

Quality Center: Obesvarade, Negativ feedback, Kunskapsluckor,
Resolutionsarbete, Analys. Acceptans: Testbibliotek/Release-checklista. Pilot:
Konfiguration/Status/Slutrapport.

Registret beskriver observerade flikar. Wayne-admin ar endast en orientering for franchisetagare och ingar inte i deras simulerade meny.
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