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1. Overgripande beskrivning

Uppgiftsplanering ar en modul for bade medarbetare och chefer som hanterar och
planerar uppgifter i planeringen. Uppgiftsplaneringen underlattar for alla att fa en
Overblick i planeringen 6ver behovet av uppgifter, nar dessa uppgifter ska utféras

och hur manga medarbetare som behovs per uppgift och tillfalle.

Medvind WFM Medarbetare

=)
Oversikt uppgift © 2019-08-05-2019-08-11 @ Helsingborg stad Kulturforvaftningen_PROD v

@ £ KarlUTBEK

| Behov upy | Behov upe | Behov up | Behov upe | Overskort ||
| Behov upy | Behov upe | Behov up | Behov upe | Behov upe ||
| Behov upy | Behov upy | Beh | Beh | Beh | Beh | Behov upe |
{ Behov uppiiit 1st__| Behov uppfiit 15t_| Behov upe ||

Personer | Upogifter e

Behov uppfylit 1

| Al_infolitty

I
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2.Uppgiftsplanering
1. Oversikt

Uppgiftsplaneringen hanterar tillsdttande av uppgifter med drag- och slappfunktion
utifrAn en planerings uppsatta resursbehov. Nar du loggar in kommer du till
startbilden, dar kan du valja att ga till uppgiftsplaneringen via menyn som
medarbetare eller att du har genvagen for Oversikt uppgift framme som ikon pa
startsidan.

Medarbetare ~»

Start Min arbetstid

[_GS Qversikt planering
E] Oversikt uppgift

[Es Summering av tid

For att lagga till genvagen Oversikt uppgifter, gar du till Installningar via pilen under
ditt namn, markera Konfigurera startbild, markera rutan for Oversikt uppgifter.

Mina uppgifter »

Farger
Konfigurera startbild = Byt till mobilversion
Om »

Logga ut

Valj val i startvy

[¢] Min arbetstid
[~] Oversikt uppgift
[] Oversikt planering

[] Summering av tid

©®OOO

Valjer du ikonen Min arbetstid finns genvégen till Uppgiftsplaneringen i menyn for
medarbetare — Oversikt uppgift.
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Min arbetstid Minarbetstid  10.07.31 (3)  Las, Planering Las Bibliotek 5 veckor v

| Kelender \ Frd [ Oversiktplanering stamplingar

Andradag | | Redig E Oversikt uppgift  Lagztil / hantera v Rapporter v Klarmarkera v

27 17r [By Summeringavtid 374 3/7 ons 477 tor 577 fre 6/7 lor 777 son
10:15-19:15  Al_InfoL v 08:00-17:00 08:00-17:00 A3 08:00-17:00 08:00-17:00 Ledig Ledig

28 8/7 mén 9/7tis 10/7 ons 11/7 tor 12/7fre 13/7 lor 14/7 s6n
10:15-19:15 Al InfoLv 08:00-17:00 08:00-17:00 A7_BU vérd 08:00-17:00 08:00-12:00 10:30-15:30  Bokbuss Ledig

2.  Flik Uppgiftsplanering
Nar du kommer till uppgiftsplaneringen har du en sida med tva flikar, en grafisk flik
dar uppgifterna kan hanteras med drag- och slapp samt en flik med uppgiftséversikt.

Vid Uppgiftsplanering syns den uppléasta planeringens resursbehov for respektive
dag och uppgifter som finns i resursbehovet. Du ser aven vilka uppgifter era kolleger
har under upplést period.

® £ KarlUTBEK

C
Pesaetl uocefier e
"
bos || | Behov upy | Behov ups | Behov upt | Behov ups | Behov ups || [ Behov uf
[ Behov uf
bos || | Behov upy | Behov ups | Beh | Beh | Behov upy | Behov upy || [ Behov uf
= | Behov ups | Behov ups | Overskott:| Behov upy | Behov ups || [ Behov uf
b | | Behov uppfyiit 15t __| Behov uppyit 1 st__| Behov up | | [ Behov uf
~ [A3Telefonjour e A7BEUV (o

| §

Lty
[ Ryocvack ]
| As Digie | AS Diginel\ |

Nar du loggar in 6ppnas Uppgiftplaneringen fér den avdelning som din anstallning
tillhor. Pa pilen vid avdelningen kan du &ndra sa att du ser alla avdelningar och
samtliga kollegor som bokat uppgifter under perioden

Medvind WFM Medarbetare v

Oversikt uppg|ft @ 2019-08-05 - 2019-08-11 @ Helsingborg stad,Kulturforvaltningen_PROD, Helsingborgs Bibliotek v

[ \ Vvalj sen: rval
Uppgiftsplanering Oversikt 8lj senaste urv:

Helsingborg stad,Kulturforvaltningen_PROD, Helsingborgs Bibliotek

Helsingborgs Bibliotek, L&s, Planering Las Bibliotek 5 veckor

Namn -

0 2 & 4 a 7 19 0 2 | 2 0 2
GOr nytt urval
v Behov v + val
Al_Infolitt vard Rensa senaste urvalen erskott ||

A3_Telefonjour
iy Rensa listan med senaste urval
A5 DigiDel vérd —

bhov upe | |
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Det gar att lasa upp en period upp till ett r. Du valjer ny datum genom att klicka pa
datumraden. Har kan du anvanda pilarna for att flytta fram eller tillbaka. Du kan
aven vélja fardiga begransningsperioder som finns inlagda.

Val av period

© 2019-08.05 2019-08-11 ®

From v Tom

2019-10-14 2019-11-17 a
2019-09-09 2019-10-13 a
2019-08-05 2019-09-08 al chema
2019-07-01 2019-08-04 gsschema
2019-05-27 2019-06-30 Planeringsschema
2019-04-22 2019-05-26 Planeringsschema

Det finns tva olika vyer i fliken uppgiftsplanering, en personvy samt en uppgiftsvy
och i bada vyerna gar det att arbeta med drag- och slapp. Till héger i menyraden
finns det tva knappar dar du valjer om du vill se en vy utifran personer eller en vy
utifran uppgifter.

ledvind WFM Medarbetare v @ $ KarlUTBEK

=)
Jversikt uppgift (© 2019:08:05-2019-0811| ® Helsingborg stad Kulturforvaltningen_PROD, Helsingborgs Bibliotek ~ @

A1_InfoLitt\

| Behov ups | Behov ups | Behov ups | Behov ups | Overskot. ||
My Sorens RebeccaR Lottalunc EvaManss Karl UTB.EK
Mariam Qi jonathan b Tilda Pers: Nina Pascot
Elin Hellqis
Behov uppfylit- 1
Katerina Toroun

3.  Vy Personer

Valjer du att se det utifran person sa ar vyn uppdelad att det pa vanster sida ar en
kolumn for alla de uppgifter som finns med i resursbehovet, under det finns de
kolleger som finns i planeringen. | kalendern till hbger syns respektive uppgift som
grafiska block samt hur manga personer som behovet kraver. | den nedre delen av
kalendern syns respektive kollegers planerade uppgifter.
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Oversikt uppgift (© 2019-08-05-2019-08-11 (3) Helsingborg stad Kulturforvaltningen_PROD v @

Personer | Uppgfter |«

fup | Behov up | [ Behov ups | Behov ups | Bebov upt | Behov ups | Behov upy
ups | Behov ups || | Behov upt | Behov ups | Beh | Beh | Behay ups | Behovup [ |
ups | Behov upg || [ Behov up | Behov ups | Overskot: | Behav ups | Behov up [ |
k__[ Behov un | | Behov uppfyiit 1 5t__| Behov uppiyitt 1 5t_| Behov upy ||

A3 Telefonjour mmmm A7_BEU VI

A3 Telefonjour

4. vy Uppgifter

Valjer du att se vyn utifran uppgifter finns det enbart uppgifter i kolumnen till vanster
och i kalendern till héger syns de personer som har respektive uppgift vid respektive
tid. Din egen arbetstid finns hégst upp i en egen rad.

Min arbetstid ~

A3 Telefonjour [ A7_BRU Vi

AT infolitvard Fupt | Behovuor | | | Behov ups | Behov upt | Behov upt | Betov up | Behov upy |

rasct  Irené Stenvi Nina Pascc Irené Sten  Mariam Qi Elzbieta Bi  Elin Hellgqvis
Wofs  Ann-Kristin Elin Hellq My Sorens  Ewa Elzbie jonathan f
Karl UTB Ek
Alexander Bergd
e ups | aehov up | | [ochov upe | achovupg | e | e Behov upy | Behov up |
oo oehorunr]| [ sehos ups | e oy | Overott] Benov s | Benovuo
sliqv Maria johan Mikael Bes Karl UTBE Tilda Perst Yvonine Per:
tosé Sara Nygre Sofia Rosé Nina Pasce Elin Hellgy  Sofia Rosén
Ewa Elzble
ek k| oehovups | [ schov uppiyit 15| Behowuppiit 158__| behov s |
[t Taraamen— toterna Torounids | b e |

5. Andra vyns utseende

Till héger om Personer/Uppgifter finns tre prickar, klickar ni pa de tre prickarna far ni
upp ett rullgardinsfonster dar ni kan vélja vad och hur ni vill se den aktuella
arbetsvyn.
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up | Behov up |

upr | Behov up |
upr | Behov up |
k| Behovupe|

[ Behov upe | Behov upe | Behov ups | Behov upt | Behor upy |
 Behovup | Behovupy | Beh | Beh | Behov upe | Behovupy |
 Beho upe | Behoupy | Overskott | Behov upt | Behoupy |

 Behovuppiyic 15t_[ Behovuppfyit 1t Behovupy |

A3 Telefonjour [ A7_BRUV:

) Visa samtliga uppgifter

sung

Personer [NEDESITERN *-°

6. Menyer i vyn

| vyn for uppgiftsplanering finns nagra knappar som tands nar du markerar en

uppgift eller ett arbetspass.

Valj mellan vilka klockslag uppgifterna ska

visas

Visar de uppgifter som ska fyllas
Visar de uppgifter som medarbetare valt

Visar om det finns fler som har samma uppgift

an behovet.

Visar kollegers uppgifter

Visar inte tomma klockslagsintervall utan
uppgift som tex rast. (Galler endast

uppgiftsvy)

Har valjer ni vilka behov ni vill se, om det ar
samtliga eller bara de som finns i behovet for

planeringen.

Markera uppgiften, hogerklicka och funktionerna Andra arbetspass, Dela intervall

och Frigor uppgift finns tillgangliga.
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Medvind WFM Medarbetare v

Oversikt uppg[ft @ 2019-08-05 - 2019-08-11 @ Helsingborg stad,Kulturforvaltningen_PROD v

[ Uppgifsplanering \  Oversikt

Andra arbetspass | | Delaintervall | | Frigor uppgift
ons 2019-08-07
Namn -
6 17 18 19 20 21 22 23 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 " 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 0

v Behov

A3 Telefonjour

#5.0igoe vara ups | sehovup | [Seho upy | sehovupg | B | e | seho up | oehov up |

T oo cenovups | [Sehovupr | Behor upe | Oversott| sehovups | sehovupe |

8 sagour E L ochovunr] [Sehovuppiylt 1 | ehov uppiyit 1| oehovup |

v Min arbetstid

Karl UTB.EK EmE

Andra arbetspa:

v Mina kollegor
Dela intervall

Alexander Bergdah! A3 Telel

= Frigor ft
Anders Jansson igor uppgi

Andrea Strom g

Vid markering av ett arbetspass:

Andra arbetspass — dagdialogen éppnas och du kan justera arbetspasset s& som i
planeringen. Byter du till ett kvallspass eller flyttar lunchen, gar det aven bra att byta
arbetspass i fliken Kalender

Dela intervall — en ruta 6ppnas med klockslagsintervallet som ar markerat pa
arbetspasset och det gar att  skapa en delning direkt dar utan att 6ppna upp
dagdialogen.
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Frigor uppgift — frigdr en uppgift fran ett arbetspasss och laggs ater i det grafiska
behovet ovanfor. Frigor uppgift anvander du nér du ska byta eller ta bort en uppgift.

7. Arbeta med uppgifter (Personvy)

Som medarbetare kan du valja vilka uppgifter som du vill arbeta med under dagen.
Uppgifter som inte &r tillsatta &r grafiska roda klossar dar det visas per uppgift om
det finns en eller flera brister. Markera vald uppgift och dra sedan uppgiften ner till
din arbetstid.

Medvind WFM Medarbetare v

Oversikt uppglft @ 2019-08-12 - 2019-08-18 - Planeringsschema @ Las, Planering Las Bibliotek 5 veckor v

/ Uppgiftsplanering \ Oversikt

mén 2019-08-12
Namn ~

0 3 4 5 5 7 8 9 0 12 13 4 |15 | 16 7| 18 9|20 |2 22 | 23 0 3 4

v Behov jv:

A1_Infolitt vard [ Behov upg [ Brist. 15t | Br
A3 _Telefonjour Behov uppfylit
AS_DigiDel vard | Behov up | Brist 1 st | Brist 1 st | Brist 1t | Brist 1st | |
A7 B8 vard ® (D 1700
T 5 i
v Min arbetstid v e
Karl UTB.EK L
v Mina kollegor v

Nar uppgiften laggs pa ert arbetspass far uppgiften en bla farg och i behovet dar
den grafiska klossen tidigare var rod har nu &ndrats till gron med information om att
behovet ar uppfylit.

Medvind WFM Medarbetare v

Oversikt uppglft @ 2019-08-12 - 2019-08-18 - Planeringsschema @ Las, Planering Las Bibliotek 5 veckor v

/ Uppgiftsplanering \ Oversikt

man 2019-08-12
Namn ~

0 2 3 4 5 6 T 8 o 10 3|14 =3 6 | 17 8 9|20 | 21 2 23 0 1 2 3 4 5

v Behov v

A1_Infolitt vard [ Behov upg [ Brist 1 st | Brist- 1 st | Brisi | Brisl Bakaee ]

A3 _Telefonjour l;oé)alwq?)glr)

AS_DigiDel vard | Behov upy | Brist 1 st | Brist:1st | Brist-1st -

v Min arbetstid v
=

v Mina kollegor v

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


mailto:kontaktcenter@helsingborg.se

HELSINGBORG

Vill du frigéra en uppgift fran ett arbetspass, markera uppgiften som blir gul pa
passet och valj sedan frigor.

Medvind WFM Medarbetare v

Oversikt uppg|ft (© 2019-08-12-2019-08-18 - Planeringsschema (3)  Las, Planering Las Bibliotek 5 veckor v

| Uppgiftsplanering \  Oversikt

Andra arbetspass Dela intervall Frigor uppgift
mén 2019-08-12
Namn ~
0 1 2 3 4 5 6 4 8 9 10 | 1" 22 (13 (14 |15 | 16 | 17 | 18 | 19 | 20 | 21 22 |23 0 1 2 3 4 5
v Behov v
Al Infolittvard | Behov upr [ Brist-1 st [ Brist 1 st [ Brisi[ Bris | Behov upe []
A3_Telefonjour Behov uppfylit 1
A5_DigiDel vérd | Behov upy | Brist 1 st | Brist 1 st | Brist 1t | Brist1st ||
A7_B8U vard | Behov upt | Behov upy | Behov upt | Behov up | Brist 15t ||
A8_Bakjour Behov uppfylit 1st | Behov uppfylit 1 st
v Min arbetstid v
— :

Andra arbetspass
v Mina kollegor v

Dela intervall
Alexander Bergdahl AS5_DigiDe
Anders Jansson eme - | SHiEOnHppEiE

Andrea Stram

Nar du klickat pa Frigor uppgift hamnar den i behovet igen och blir ater en Brist och
en grafisk rod kloss.

Medvind WFM Medarbetare v

Oversikt u ppg|ft (© 2019-08-12-2019-08-18 - Planeringsschema (3)  Las, Planering Las Bibliotek 5 veckor v

[ Uppgiftsplanering \ Oversikt

man 2019-08-12

Namn ~
0 1 2 3 4 a 6 7 8 9 10| 1 12 (13 |14 |15 |16 | 17| 18| 19 | 20 | 21 22| 23 0 1 2 & 4 5

v Behov v
Al_Infolittvard [ Behov up [ Brist1 st [ Brist-1 st [ Brisi] Brisi[ Behov upt |
A3_Telefonjour Behov uppfyiit 1
A5_Digibel vard | Behov upy | Brist:1 st | Brist 1 st | Brist 1 st | Brist 1 st | |
#7.580 vard [Sehov ups | aehov upr | Behovupr | Behovupy Lot 1]
A8_Bakjour Behov uppfylit 15t [ Behovuppfylit 1st | | Brist-1 st |
v Min arbetstid ps

=
v Mina kollegor i

8. Arbeta med Uppagifter (Uppgiftsvy)

Valjer du att se vyn utifran uppgifter finns det enbart uppgifter i kolumnen till vanster
och i kalendern till héger ser ni era kolleger med respektive uppgift. | den har vyn
valjer du uppgift och drar upp den till ditt arbetspass.
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Oversikt uppglft @ 2019-08-12 - 2019-08-18 - Planeringsschema @ Las, Planering L&s Bibliotek 5 veckor v

/ Uppgiftsplanering \ Oversikt

man 2019-08-12

Namn ~
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 | 21 22 23 0 1
v Min arbetstid v @ T 17:00
T\ 19:00

Karl UTB.EK | |
v Uppgifter v
AT_InfoLitc vard Brist-1 st | Brist 1 st | Brisi] Brisi| Behov upr ]

Ewa Hutze Mariam Q: JonathanF Ewa Eva Méansso

My Soérens Ewa Elzbiet:
A3_Telefonjour Behov uppfylit 1

Jonathan F
A7_BE& vard | Behov upt | Behov upe | Behov upt | Behov up | Brist: 1 st ||

Annelie Al Martin Ber Annelie Al Annelie Hc Petra Glans
Ewa Elzbie Ewa Elzbie Stina Ljuny

Markerar ni uppgiften eller arbetspasset tdnds &ven har menyn och ni kan andra
arbetpass, dela intervall och frigéra uppgiften.

Medvind WFM Medarb

Oversikt uppg|ft @ 2019-08-12 - 2019-08-18 - Planeringsschema @ Las, Planering Las Bibliotek 5 veckor v

/ Uppgiftsplanering \ Oversikt

Andra arbetspass Dela intervall Frigor uppgift
mén 2019-08-12
Namn -
0 1 2 3 4 5 6 7t 8 9 10 | 11 1213 14 | 15 | 16 | 17 | 18| 19 | 20 | 21 22: | 23 [¢] 1 2 3 4 5
v Min arbetstid v
— p—
Andra arbetspass
v Uppgifter v
Dela intervall
A1 Infolittvard Brist 1 st "
=) Frigor uppgif

Ewa Hutze Mariam Qi JonathanF Ewa Eva Mé& G2 i

My Sorens Ewa Elzbiet:
A3_Telefonjour Behov uppfylit 1

Ann-Kristin Olss¢
AS5_DigiDel vard | Behov upg | Brist-1 st | Brist-1st | Brist: 1 st | Brist 1st ||
A7 880 vard [ sehov ups | tehov up | Behov upt | Behov ups | Behovups |

Annelie Al Martin Ber  Annelie Ali Annelie Hc  Petra Glans

Ewa Elzbie Ewa Elzbie Stina Ljuny Karl UTB.E

A8_Bakjour Behov uppfylit 1 st Behov uppfylit 1 st Brist: 1 st

[Faoow | Amnicisn Osson o

Bemanning Bokbuss
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Funktioner for att Andra arbetspass, Dela intervall eller Frigér uppgift finns aven
overst i
Uppgiftsplaneringen. Markera uppgiften som ska andra och funktionerna tands upp

Medvind WFM Medarbetare v

Oversikt uppgift (© 2019-08-12-2019-08-18 (3) Helsingborg stad,Kulturforvaltningen_PROD v

[ Uppgiftsplanering \ Oversikt

Andra arbetspass Dela intervall Frigor uppgift
mén 2019-08-12
Namn
0 2 3 4 5 6 7 8 9 10 2 3 4 | 15 6 7 8 9 |20 |21 22 | 23 0 2 3 4
v Behov v
Al rfoLt vard [ sehov upe [ Brist 1 st | arist1 st | Bri | s | gehov up |
A3_Telefonjour Behov uppfylit 1
A5 DigiDel vard | Behov upg | Brist: 1 st | Brist: 1 st | Brist 1t
AB_Bakjour Behov uppfylit 1 st Behov uppfylit 1 st
v Min arbetstid v
Karl UTB.EK -
v Mina kollegor v

9.  Flik uppgiftsoversikt

Fliken uppgiftsoversikt &r en samlad 6versikt Over de uppgifter som finns i behovet
och vilka personer som har respektive uppgift och under vilka tider. Det gar inte att
andra nagra uppgifter eller tider har utan det ar for att fa en 6verblick hur
dagen/vecka/manaden ser ut for upplast planering.

Medvind WFM Medarbetare v
P e % o -
Oversikt uppgift © 2019-08-12-2019-08-18 (3) Helsingborg stad Kulturforvaltningen_PROD G
fisplanering | Oversikt \

00-12:00 Eizbieta Bieleck  Ewa Elzbieta Ch

Mariam Qaumy _ Mariam Oaumy 13:00-15.00 1
1 Ewa Hutzelman  Eva Ménsson
lut My ensson My sorensson Marlam Oa imy Jonaman Fridiut

17:00 NinaPascoal 1 1

EwaElzbletaCh  NinaPascoal 1500 mrgma Svenssc }onaman Fridiur
17:0019:15 sar»ammn twa nuxzem\an 1

Eva Mansson Ewa Eizbieta Ch

EwaElzbietaCh  Bva Marmon Ewa Elzbieta Ch

09:00-12:00 09.00-12:00 09.00-12:00 09.00-12:00 09.00-12:00 000-1500
AnnKristin Olss ~ Alexander Berg)  Ann-Kristin Olss ~ Alexander Berg:  Ola Videke Maria Folkessor
vard 09:00-11:00 1:00-13.00 08! 1:00-16:15
Jonathan Fridiu Ann-Kristin Olss Annelie Holst
Maria Jonansso. 0 1 Ba wveem 1
Sofia Rosén Maria Johanssor 1 Ewa Elzbieta Ch
Ala MP Reron 130N.1500 13001500 Karita Tar lrla ine  Karita Tarkiaine

Under prickarna till héger finns en liten meny déar ni kan valja hur personerna i vyn
ska presenteras, antingen enbart med namn eller namn plus klockslag som i bilden
nedan. Det gar aven att exportera vyn till Excel.
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