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Instruktioner
% Kulturférvaltningen

Forvaltningsstdd (HR)

HELSINGBORG

Medvind som system

Medvind ar det schema- och planeringssystem som
Kulturférvaltningen valt att anvanda vid schemaléaggning, bemanning
och tidsredovisning. De arbetstider som finns registrerade i Medvind
ligger sedan i sin tur till grund fér I6neutbetalningarna. Foérvaltningen
har succesivt, med start 1 april 2010, gatt 6ver till Medvind.
Forvaltningen registrerar allt utom reserakningar i Medvind.

1.1 Om medvind arbetstid

Sa har beskriver leverantéren, medvind.it, systemet pa sin hemsida:
Produktfakta om Medvind Arbetstid

Medvinds l6sning bygger pa modernaste teknik och ar en standardprodukt men
kan anda skraddarsys utifran verksamhetens 6nskemal och krav.

JId

En eller flera anstallningar, hel -eller deltid, tim- eller manadsavlonad, olika typer av
arbetstidsmodeller, helt eller partiellt frAinvarande, en eller flera schema. Detta &r
nagra exempel pa olika arbetstidsvillkor som MedvindArbetstid hanterar.

Oavsett om medarbetaren anvander fa eller alla funktioner, har ett eller manga
avtal, arbetar pa olika satt avseende sattet att planera och registrera tid etc. ar allt
integrerat och uppdateras i realtid.

Det innebar till exempel att det &r mojligt att gora |6pande uppfoljningar, se vad det
har kostat eller kommer att kosta.

For medarbetaren hamnar allt pa samma lonespecifikation.
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1.2 Medvind arbetstid ger stod for

Tidregistrering

Kom -och ga registrering
via webbklocka med eller
utan kortlasare/rfid.

Schema
Stod for effektiv
schemahantering. Ingen
begransning i hur ménga
parallella scheman en
person kan ha.

Medarbetarens
portal/sjalvservice
Har ser medarbetaren sina
scheman och goér all sin
rapportering, ansdker om
ledigheter, ser sina aktuella
saldon, godkanner sina
tidrapporter, ser sin [6nerapport
etc. Allt beroende pa behorighet.

Resursbehov
Utifran verksamhetens
behov visas vilket arbete
som skall utféras och vilka
resurer som kravs vid varje
tillifalle. Informationen kan
exporteras till externa
system, exempelvis som
budgetunderlag.

608

Planering och bemanning
Bemanningsoversikter,
ersattarplanering,
passmarknad,
vakansplanering.

Vikariehantering
Hanterar bl a vikariebestalliningar
med sms-funktioner for effektiva

vikarieforfragningar/bokningar.

Produktivitetsstyrning
Systemet foreslar baserat
pa tidigare utfallsdata och

"produktivitetskrav" hur
bemanningen kan goras.

Utfallsdata kan t ex vara

volymen personalresurser i
forhallande till forsaljning i
pengar, antal artiklar,
kunder, kvittorader
etc.under perioden/dagen.

pob

Projekt- och
aktivitetsredovisning
Olika mojligheter att
rapportera pa projekt och
aktiviteter.

Uppfdljning och kontering
Uppféljning i tid och pengar pa
valfri niva. Grundkontering sker
med automatik pa valfritt antal

kontodelar.

I
@

Saldon
Ni kan ha valfritt antal

saldon av den typ ni sjalva

Loénekoppling
Medvind utvéarderar all tid till
ratt ersattningar (I6nearter)

o

Integrationer
Medvind har manga olika typer
av integrationer dar vi skickar

Postadress 251 89 Helsingborg - Kontaktcenter 042-10 50 00 - kontaktcenter@helsingborg.se



mailto:kontaktcenter@helsingborg.se

vill, t ex flex, semester, beroende pa géllande avtal. eller tar emot information fran

Gvertid, arsarbetstid, Detta skickas till aktuellt olika system pa marknaden.
timbank. Dessa berdknas lIdnesystem. Integrationerna kan ske i realtid
och uppdateras i realtid och eller med olika frekvens

visar alltid aktuella varden.

1.3 Arbetet med Medvind ar indelat i flera olika nivaer

\‘/ Systemforvaltare,

SLF

. Forvaltningsansva
\_/ rig,

systemadministrat
orer KF

‘ Schemaplanerare
— KF

1.4 Chef ansvar (inom Kulturférvaltningen) i medvind
Arbetar i webben, Medvind Arbetstid

e Haller resurshehovet sa aktuellt som mgjligt — informerar
schemaplaneraren kontinuerligt

e Beviljar/ avslar ledighetsansokningar
e Beviljar/avslar overtid

e Kontrollerar/loneartsrapportering for manaden
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o Atgéardar eventuellt kvarstdende preliminar fr&nvaro.

o Kontrollerar/ ev. korrigerar de utvarderade/godkanda tiderna av
medarbetaren vid behov

e Bestéller/tar bort/andrar behdrigheter efter behov for:
Schemaplanerare

e Efter behov bestélla nya eller ta bort uppdrag och uppgifter.

e Attesterar och utvarderar utifrdn arbetstidslagen och kollektivavtal
registrerade tider och franvaro i Medvind

e Utser ersattare som attesterar om hon/han inte sjalv ar pa plats och kan
attestera.

e Atgéardar eventuellt kvarstdende preliminar frAnvaro.

e Hanterar saldon enligt kollektivavtal for medarbetarna vid slutet av
begransningsperioderna vid behov.

e Beslutar och informerar HR om beslut for reglering av saldon enligt
kollektiv avtal for flex och behovsmodellen.

1.5 Schemaplanerare i verksamheten
Schemaplanerarrollen &r en central del som hanterar nyanstéallda, férandring av
anstallningar och féljer kontinuerligt upp medarbetare i Medvind.

Schemaplaneraren har ett dvergripande ansvar gallande medvind som sker i
samrad med avdelningschef pa arbetsplatsen.

Vid sommar- och julperioden blir det en minskad sarbarhet nar de finns ett
verksamhetsnara ansvar. Det minskar risker for fel samt att [ampliga avstamningar
gors lopande och utifran behov.

Genom en tydlig beskrivning av schemaplanerarens roll, gor att
schemaplanerarena vid behov kan tacka dver verksamhetsgranserna vid
exempelvis langre franvaro och ledigheter.

1.5.1 Om schemaplanerarnas roll i Medvind

Arbetar i Webben, Medvind Arbetstid

I rollen som schemaplanerare ingar det att genomfora I6pande schemaarbete och
alt som oftast bemanning samt folja upp utfallen av arbetsgruppens scheman.

Postadress 251 89 Helsingborg - Kontaktcenter 042-10 50 00 - kontaktcenter@helsingborg.se


mailto:kontaktcenter@helsingborg.se

Rollen ar ett stod till verksamheten och verksamhetens chefer samt for att
sakerstalla att verksamhetens behov finns i Medvind.

| schemaplanernas roll ingar ansvar for det lbpande schema arbetet i Medvind
vilket innebar:

e Grundschema- ari enlighet med verksamhetens behov och
medarbetarens sysselsattningsgrad utifran avtalad anstéllning.

e Franvaroschema- vid partiellfranvaro, koppla franvaroschema till berord
medarbetare

e Kontrollera medarbetares scheman, att de stammer gentemot
sysselsattningsgrad mm.

e Placering - Kopplar medarbetaren till ratt mapp i organisationstradde i
Medvind, ansvarar for att placeringen avslutas vid férandring av anstéllning
och avslutad anstallning

e Laggain avvikelser dag for dag, exempelvis sjukanmalan- lagger in
forsta sjukfranvarodagen

e Timanstalldas schemal/tider: inmatning av timanstélldas tider - for
medarbetare som inte sjalva registrerar sina tider i Medvind

+ Vikariebemanning-tillsattning av intermittent anstéllda (timavlénade) vid
behov i verksamheten

e Stdd vid Beredskap/Stérning
e Bestallning av Uppgifter

e Begrénsningsperioder/avstamningsperioder - Stdd till chef med
information om avvikelser pa saldon, tar ut rapporter vid
begransningsperiodernas slut.

e Informerar systemansvarig pa KF om nya begransningsperioder efter
samverkan infor det nya aret — samt anmala in att begransningsperioder
ska forhandlas enligt MBL 811 (dialog med HR-konsult kring detta)

e Stdd till chefer genom regelbunden kontroll av ledighetsansékningar
e Stdd till chefer genom kontroll av tider och godkannande vid manadsskifte

e Stdd till chefen genom kontroll av tider och godk&nnanden vid
manadsskifte
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e Stdd till chefen genom regelbunden kontroll av ledighetsansékningar

e Fungera som kontaktpersoner mellan den egna verksamheten och HR
inom Kulturférvaltningen.

e Vara behjalplig vid atgarder av fellista fran Medvind, efter 6verforing av
Lonefil till Personec P.

Vid ny anstéalld personal/nytt anstéliningsnummer
e Ser sad medarbetare ar pakopplad till ratt distributionslistor

e Har en medarbetare fatt nytt anstallningsnummer- se om det ar nagon
timbank/flex som ska flyttas mellan anstallningsnummer, finns det behov
sa ska det mailas till kultur.hr.support@helsingborg.se

Utbildning av ny personal i anvandning av Medvinds webbgranssnitt.
Om det galler person med Inldst dvertid — kontakta
kultur.hr.support@helsingborg.se

1.6 Om medarbetarna inom Kultur Helsingborgs roll i
Medvind

Medarbetare redovisar sina tider i webbgrénssnittet Sjalvservice Medvind:

e Ansvarar for att regelbundet kontrollera att den arbetstid som finns
registrerad i Medvind stammer med den tid han eller hon verkligen har
arbetat.

¢ Vid korrigering av arbetstider féljer dygnsvila och veckovilan i enlighet med
arbetstidslagen och har en dialog med ansvarig chef vid behov.

e Foljer sjukfranvarorutinen i verksamhet

Ansvar for att minst en gang per manad (forsta vardagen), garna oftare, godkanna
sina tider i Sjalvservice medvind.
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