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240723 

Manual 

Kulturförvaltningen 

Förvaltningsstöd (HR) 

Uppgifter i Medvind  

 

1. Övergripande beskrivning  

 

Uppgifter används dels i resursbehovet och dels i planeringen på 

personernas arbetstider. Detta gör att man kan se om en eller fler 

arbetsuppgifter är bemannade. Man kan även få en uppföljning över hur 

många timmar som har utförts för respektive uppgift. 

Uppgifter kan även läggas in på den anställdes grundschema, då kommer 

dessa att rullas ut i planeringen. 

Det finns olika alternativ när man ska uppgifter till en person. Antingen 

utgår man från personen och ger den arbetsuppgifter en viss tid i 

planeringen, eller så lägger man uppgiften på den anställdes personalgrupp 

eller på personens schemarad. 

1.1 Uppgifter  

 
I Medvind finns möjligheten att rapportera s k Uppgifter. Uppgifterna kan 

användas på flera olika sätt, dels kan de registreras i förväg, som en 

information från den som lagt ditt schema till dig som anställd om var du 

ska jobba.  

I totaler så finns det en rubrik där antalet tillfällen per uppgift summeras. 

Se gula markeringarna i bilden nedan: 
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1.2 Uppgiftplaneringen för medarbetare Biblioteket 
 

För att komma till uppgiftsplaneringen där du ser hela avdelningen 

där du är anställd, väljer du fliken Medarbetare/Översikt uppgift 

 

 

 

 

 

 

Per automatik öppnas den avdelning du är anställd vid. Välj rullisten för att 

läsa upp Helsingborgs Bibliotek, för att se samtliga medarbetare 

 

 

 

 

 

 

Din arbetstid ser du under raden Min arbetstid: 
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1.2.1 Bokning av lediga pass 

 
För att boka det lediga passet i Uppgiftplaneringen, drar du med 

muspekaren ner Brist till din arbetstid 

 

 

 

 

 

1.2.2 Ta bort bokad uppgift  
Vill du ta bort en bokad uppgift, markera uppgiften och dra med 

muspekaren tillbaka till Behov, och passet återgår till att vara en Brist 

 

 

 

 

Behöver du ändra dina arbetstider gör du detta genom att högerklicka på 

dagen, och daginformationen öppnas upp 

 

 

 

mailto:kontaktcenter@helsingborg.se


 

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

1.3 Registrering av uppgifter i daginformation 
 

För att lägga in en Uppgift dubbelklickar du på dagen i fråga. Kontrollera att 

klockslagen stämmer. Om du har jobbat t ex fyra timmar på förmiddagen 

med samma projekt väljer du det projektet i listan på Uppgifter som du 

hittar till höger på bilden:  

 

Avsändare 

Titel 

 

 

 

Om du behöver dela upp dagen på flera intervall kan du välja alternativet 

Lägg till.  
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