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HELSINGBORG

Uppgifter i Medvind

1. Overgripande beskrivning

Uppgifter anvands dels i resursbehovet och dels i planeringen pa
personernas arbetstider. Detta gor att man kan se om en eller fler
arbetsuppgifter ar bemannade. Man kan aven fa en uppféljning 6ver hur
manga timmar som har utforts for respektive uppgift.

Uppgifter kan aven laggas in pa den anstélldes grundschema, da kommer
dessa att rullas ut i planeringen.

Det finns olika alternativ nar man ska uppgifter till en person. Antingen
utgar man fran personen och ger den arbetsuppgifter en viss tid i
planeringen, eller sa lagger man uppgiften pa den anstalldes personalgrupp
eller pa personens schemarad.

1.1 Uppgifter

| Medvind finns mdjligheten att rapportera s k Uppgifter. Uppgifterna kan
anvandas pa flera olika satt, dels kan de registreras i forvag, som en
information fran den som lagt ditt schema till dig som anstalld om var du
ska jobba.

| totaler sa finns det en rubrik dar antalet tillfallen per uppgift summeras.
Se gula markeringarna i bilden nedan:
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1.2 Uppgiftplaneringen for medarbetare Biblioteket

For att komma till uppgiftsplaneringen dar du ser hela avdelningen
dar du &r anstalld, valjer du fliken Medarbetare/Oversikt uppgift

Medvind WFM Medarbetare ~ _

Oversikt uppg E Minarbetstid 30100811 @) +
_/ Uppgiftsplanering [ED" Oversikt planering

t5pass E Oversikt uppgift
E;‘G Summering av tid

m
g

Blare e

Per automatik dppnas den avdelning du ar anstélld vid. Valj rullisten for att
lasa upp Helsingborgs Bibliotek, for att se samtliga medarbetare

9 Las, Planering Las Bibliotek 5 veckor

Gor nytt urval

+ v
Rensa senaste urvalen

*@“ Fensa listan med senaste urval
9 10 | 11 12 113 |14 |15 | 16 | 17 | 18 | 19 | 20 | M1

Din arbetstid ser du under raden Min arbetstid:

~  Min arbetstid v

Karl UTB.Ek

v Mina kalleonr o
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1.2.1 Bokning av lediga pass

For att boka det lediga passet i Uppgiftplaneringen, drar du med
muspekaren ner - till din arbetstid

man 2019-07-15
17:00-19:00

10 11 12 13 14 15 16 A1_Infolitt vard 21 22

Behov: 2 st, Utfall: 1 st

Brist- 1 st

1.2.2 Tabort bokad uppgift
Vill du ta bort en bokad uppgift, markera uppgiften och dra med
muspekaren tillbaka till Behov, och passet atergar till att vara en -

méan 2019-07-15
< 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19

Al_Infolit

Behover du andra dina arbetstider gor du detta genom att hégerklicka pa
dagen, och daginformationen dppnas upp

man 2019-07-15

8 S 10 11 12 13 14 15 16 17 18

— Karl UTB.Ek
L&s, Planering L&s Bibliotek 5 weckor
9:00-11:00

Ar 0500 -11:00
Ar11:00 -12:00
Ra 12:00- 13200
Ar 13200 - 1500
= Ar1500-17:00
Ar 17:00 - 15:00 A1 _Infolitt ward

—— I Al_InfoLitl
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1.3 Registrering av uppgifter i daginformation

For att lagga in en Uppgift dubbelklickar du pa dagen i fraga. Kontrollera att
klockslagen stammer. Om du har jobbat t ex fyra timmar pa formiddagen
med samma projekt valjer du det projektet i listan pa Uppgifter som du
hittar till hbger pa bilden:

=

Om du behover dela upp dagen pa flera intervall kan du vélja alternativet
Lagg till.
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