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1 Medvind

Medvind ar det system som hanterar schema-, bemanning- och tidrapportering. Denna manual beror
de funktioner du anvénder i Medvind vid skapandet av ett resursbehov.

2 Resursbehov

Resursbehov ér ingen obligatorisk funktion i Medvind men fungerar som stdd vid
schemaldggning och bemanning. Genom att kartldgga din bemanning och skapa

ett resursbehov, skapar du en visuell linje f6r hur ménga medarbetare som
behovs olika tidpunkter under arbetsdagen/dygnet.

2.1 Attskapa ett resursbehov

Nér du ska skapa ett helt nytt resursbehov ska du forst soka fram den

planeringsgrupp dir du vill ldgga in ditt resursbehov. Vilj ikonen Organisation
eller kolumnen Arbetsledare - Organisation.

Om det inte redan finns en planeringsgrupp under din aktuella organisation s maste du borja med att
skapa en sadan.

2.1.1 Skapa ny planeringsgrupp

For att skapa en planeringsgrupp markerar du den organisationen som du vill planera under. Dérefter
klickar du pa Redigera och viljer Ny planeringsgrupp.

Medvind WFM Medarbetare ~ Arbetsledare >~ Administration

Organisation

Redigera ~ S8k Organisation ~ |] 3 Sk : Tidigare ~ [ Gppna ~

4+ Ny planeringsgrupp
~ B3 £5T skovde-Grastorp-Tiore
> B3 Hogsts Ledning
> B3 skevde kommun
> B grastorp Kommun
> B3 Tioro Kommun
> B Bolag
Ferieschema (2
~B5 TESTM
~85 Test Filmgruppen
Avd LindaB |ul (&
Avd Anette ol (@
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Du anger planeringsgruppens namn. I text kan du ange upp till 12 tecken. I klartext kan du ange en
langre text, upp till 40 tecken. Det 4r klartexten som visas i organisationstriadet.

Planeringsgrupp el X

Text

Avd A-C |

Klartext

Avd Ann-Charlotte] X

Meddelandetext

Sorteringsordning Ejtill I5n

| | O

| Avbryt ‘ ®

Tryck OK for att spara din planeringsgrupp.

2.1.2 Skapa nytt resursbehov

Markera den planeringsgrupp som du vill skapa ditt resursbehov till. I den hogra 6vre delen av bilden
klickar du sedan pa +Ny.

Redigera v | | 56k Organisation v H @ Sék @ Tidigare v [ Oppna v Detaljer ®

e g S T

avd Lnda il (5 A Resurshehov @

fyd Anatte |l

Ayd Anna [l (@

#yd Elisabeth [ From « Tom

fvd Lena g

#yd Lindas2 (3

#vd Lisbeth (B

#yd Louise [

fyd Maria 3 I

Ayd Marina (g Schema @)

Bldklockan [ul (3

TestTimbank (@ + Ny | / Andra | 7 Tabort || [ Oppna

Testschema [3

Testschema [

Tim testarupp
Avd Ann-Charlotte

> B3 Brukare Test

+ Ny.| # Andrz | 17 Taport | [ Oppna

From v Tom

4(14)



Har fyller du i férutsdttningarna for resursbehovet.

Ange fran vilket datum ditt resursbehov ska gilla. Som
forslag sitts alltid den 1:a i innevarande ménad.

Om behovet ska gélla tills du gér in och dndrar detta, later
du markeringen i Géller tillsvidare sté kvar. Om det ska
vara tidsbegrinsat tar du bort markeringen och anger
istillet det datum som behovet géller till och med.

I berdkningstyp anges om behovet ska vara rullande (dvs
de angivna veckorna dterkommer) eller kalendariskt
(dvs du anger behovet for den 1:a november, 2:a november
oSsv).

Viljer du Kalender kan resursbehovet inte gélla lingre dn
12 manader. Viljer du Rullande kan behovet gélla
tillsvidare.

Resursbhehov A £

From 2019-06-01

Géller tillsvidare

Berakningstyp: O kalender (® Rullande

Antal veckor®
1 &

Krav pé& uppdrag ]

Uppdrag ~

Om ditt behov ska rulla pd mer &n 1 vecka sd anger du detta i Antal veckor. Nir du anger ett annat

varde dn 1 sa Oppnas ytterligare filt, dar du kan ange startvecka. Har du ett resursbehov sedan tidigare

som stricker sig mer dn en vecka och onskar att det nya resursbehovet ska ta 6ver med samma

startvecka, vilj Berikna startvecka automatiskt.

Antal veckor® Startvecka®

s Bl

2 v 1 v

Berakna startvecka automatiskt |:|

Nér du tryckt OK kan du se att symbolen for din planeringsgrupp har &ndrats. Du kan nu se att det

finns ett resursbehov kopplat till denna grupp.

Avd Ann-Charlotte |l %

E=



For att ldgga in virden i resursbehovet, markera och klicka pa Oppna.

Resursbhehov

+ My # Andra T Tabort A Dppng{}j

Froom ~ T.o.m

2013-06-01 Galler tillsvidare

Inmatningsbilden visas. Bilden bestar av tre olika fonster:

Medvind WEM Medarbetare v Arbetsledare v Administration @ g ANN-CHARLOTTE ODMAN
Resursbehov  Test Filmgruppen, Avd Ann-Charlotte: 2019-06-01 - TV ~ C
Tathet v Redigera ~ Ersatt Egenskaper e | Tatheter \ Uppgifier
v Méndag Tisdag Onsdag Torsdag idaz Lordag Sondag Ny Nykopla | # Andra =
! A Tathet Antal Start Slut Arb

2

C

Totaler —g—summering tatheter \ summering period Graf
Tathet ~ Antal  Mini. Idealt a... Mini... Idealt... Mand...

A. Fordelning av titheter pa dagar. Ar resursbehovet 1 vecka rullande visas denna vecka hir. Om
resursbehovet rullar pa flera veckor far du ytterligare rader. Ar resursbehovet kalendariskt visas
istdllet datum.

B. Tithetslista - alla typer av bemanningsbehov som forekommer. Om man har behov av 5 personer
pa vardagen och 4 personer pa helgen sa har man saledes 2 olika titheter.

C. Hir kan du véxla mellan att se olika summeringar eller en grafisk beskrivning av behovet.
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2.1.3 Skapa ny tathet/behov

Du maéste borja med att lagga upp de tdtheter som ska forekomma. En tithet motsvarar ett dygns behov
fran klockan 00:00-24:00. Har du behov av 2 personer pa formiddagen pé onsdag och 3 personer pa
torsdag sé lagger du upp dem som tva olika tatheter. Du klickar pa +Ny.

,J Tatheter '\ Uppgifter ©)

+ Ny My kopia | | # Andra

Tathet Antal Start Slut Arb

Ange namn pa titheten/behovet.

Ny tathet X

Tathat*

Wardag

| + Lage till | !D Duplicera ‘ "@‘ Tabort |

Start Slut Typ av tid Mini... Idealt Maxi... Uppdrag Uppgift Prigritet Personalgrupp
.. De:sE0 07:30 Arbete 1 1 1

.. D730 1130 Arbete

.. 11330 1400  Arbete

.. 1400 1700 Arbete

=N NN
=W N W
S W W

.. 1700 1900 Arbete

Stéll dig pa den forsta raden och bérja fylla i tider. Tiderna behdver inte ligga i klockslagsordning,
eftersom de sorteras nir du sparar. Néir du fyllt i férsta raden, dyker det upp en ny rad. Tank pa att
tatheten/behovet avser en kalenderdag k1.00:00 - 24:00

Du méste ange starttid och sluttid for varje intervall.

Fyll i minimalt, idealt och maximalt behov, alltsa hur manga medarbetare ska vara pa plats under
respektive tidsintervall under dygnet. Det dr enbart de tidsintervall som 4r bemannade som behdver
anges i tdtheten. Har du tex nattpersonalen i en annan planeringsgrupp, anger du inget behov under
natten i denna téthet.

Vilj vilken typ av tid som behovet avser. Du kan vilja mellan arbete, jour eller beredskap.

Nér du dr klar med hela dagen kan du klicka pa Spara.



,‘I Tatheter ". Uppgifter @

+ Ny + My kopia # Andra

[

Tathet Antal Start Slut Arb

| 0630 19:00 2900

I kolumnen Arb summereras nu antalet arbetstimmar i den tathet du skapat.

Fortsétt att skapa de tétheter du behover f6r hela perioden.

2.1.4 Skapa kopia pa tathet/behov

Om du har tva dagar som &r snarlika kan du vélja Ny kopia nér du vill skapa en ny dag. Markera den du

vill utgé frén och klicka pa Ny kopia.

f Tatheter ". Uppgifter @

+ Ny + My kopia # Andra

I

Tathet tart Slut Arb

| 0630 1900 29100

Du far da upp en dag med alla tidsintervall fran den du markerat. Du kan sétta ett nytt namn pa denna

och eventuellt &ndra vissa tider.

f Tatheter '\ Uppgifier ®

+ Ny || + My kopia # Andra

Tathet Antal Start Slut Arb
Onsdag | 0630 | 19:00 3300 %
Vardag 0&:30 1500 25:00

2.1.5 Laggautbehovet pa dag

Nér du lagt upp dina olika typer av behov 4r det dags att l4gga ut dem pa resursbehovets dagar. Du kan
bara lagga in ett behov/tathet per dag.
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Resurshehoy  Test Filmgruppen, Avd Ann-Charlotte: 2019-06-01 - TV ~

Tathet v Redigera v Ersatt Egenskaper sos  Tatheter \ Uppgifter

v Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lérdag sondag + Ny |+ Nykopia ||/ Andra | T Tabord
1 vardag % Téthet Antal  Start Slut Arb
2 Onsdag 0630 15:00 33:00

Vadag | | 0630 1900 | 29.00

Du kan ldgga ut behovet pé flera olika sétt med samma resultat:

1. Klicka pé ett behov i listan, hall véinster musknapp nedtryckt och dra pekaren till 6nskad dag.

2. Hogerklicka pa en dag och vilj behov ur listan.

Resursbehov  Test Filmgruppen, Avd Ann-Charlotte: 2019-06-01 - TV v
Tathet v Redigera « Ersatt Egenskaper
v Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag sondag
1 Vardag Vardag Onsdag Vardag Vardag
2 Vardag Vardag Onsdag Vardag Vardag %

Nér du lagt ut alla dagar &r du klar. Om det vissa dagar inte finns ndgot bemanningsbehov lamnar du
den dagen tom.

2.2 Seresultatet

Nar du har lagt ut behovet pa dagarna sa far du dven information i grafen och i summeringsbilden.

2.2.1 Graf

Den dag du markerar ir den dag som grafiskt visas i bilden nedan. Horisontellt visas dygnets timmar.
Vertikalt visas behovet i form av antal personer. Den réda firgen markerar minimibehov, den gréna
idealt och bla maximalt antal. Om endast den grona linjen visas dr min/idealt/max samma vérde.
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Resursbehov

Test Filmgruppen, Avd Ann-Charlotte: 2019-06-01 - TV v

Tathet ~ Redigera v~ Ersatt Egenskaper
v mMandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag sondag
1 Vardag Vardag I% Onsdag vardag vardag
2 Vardag Vardag Onsdag Vardag Vardag
Totaler summering tatheter summering period f Graf \ (O]
Vecka 1 tisdag Visa ~

a

2.2.2 Summering tatheter

Hir ser du tiatheterna och hur ménga génger dessa forekommer samt summering av timmar.

Totaler } summering tatheter \ Summering period Graf ®
Tathet ~ Antal Minimalt Idealt Waxim... Minimalt totalt Idealt totalt Maximalt totalt
~  Tatheter
Onsdag 2 26.00 33.00 35.50 52.00 66.00 71.00
Wardag 8 22.00 29.00 31.50 176.00 232.00 252.00
228.00 298.00 323.00

2.2.3 Totaler

I fliken Totaler summeras hur manga arstimmar du behover for att bemanna ditt ideala resursbehov.

Antalet timmar, samt antalet timmar férdelat pa arbete och jour summeras ocksa enligt detideala

resursbehovet.
LR N N R

Totaler summering tatneter Graf )
L L 1]

Forme irde
Arstimma 791700
Total tim/vecks 822.00
tvtzlade tmmar/ vecka Brukars 0.00
Tima 22.50
m jour/vecka 59.50
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2.3 Andra resursbehov

Om du vill &ndra resursbehovet for att ndgra forutsittningar har fordndrats bor du géra det frdn och
med det datum som de nya uppgifterna ska galla. Da kommer all historik att vara intakt. Eftersom
resursbehovet ar datumstyrt kan du alltid ldgga in kéinda fordndringar framéat i tiden, de kommer inte
att ”sla igenom” forran datumet infaller.

Markera resursbehovet som du vill andra och vilj Andra.

Resursbehov ®

+ Ny Ve ,'é'\.hdra{b 1 Ta bort [ Oppna

From

Andra befintlig post
2019-06-01 | Gallertillsvidare Skriv in det datum som de nya uppgifterna

ska gilla fran och dndra vid behov antal

veckor eller andra férindringar. Ar Krav pa uppdrag ikryssad, bockar ur den. Vilj OK.

Resursbehov i, 88

Datum

Fro.m 2019-06-01

Géller tillsvidare

T.o.m Géller tillsvidare
Berakningstyp: O Kalender ® Rullande
Antal veckor®

2 v
Bergkna startwecka automatiskt
Krav p& uppdrag
Uppdrag ~

ey

Du har nu fatt en ny rad under resursbehov. Det gamla resursbehovet har fatt ett slutdatum och en
kopia har skapats som géller fr.o.m. det datum som du fyllde i att resursbehovet skulle &ndras. Klicka

pé den nya raden, vilj Oppna och gor dina forindringar.

11 (14)



Resursbehov

+ Ny ||/ Andra || Tif Tabort | | [Z] Oppna

From ~ Tom

2019-09-01 . Galler tillsvidare k
2019-06-01 2019-08-31

2.4 Visaigrafen

Totaler summering tatheter summering period f Graf \

Vecka 1 torsdag \isa \;['D

01 02 03 04 O5 06 O7 OB 05 10 11 13 13 14 15 1 17 18 1% 20 21 23 33

Om du Klickar pa Visa till hoger i grafens rubrikrad kan du stdlla in hur resursbehovet ska visas.
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Du kan vilja att visa 15, 30 eller 60-minuters intervaller. Téank pa att
véljer du 60 minuter och du har behov av tva personer mellan 08:00 och
08:30 sa kommer systemet att visa 1 mellan 08:00 och 09:00.

Du kan vilja om du vill visa grafen fér min/idealt/max eller endast for

15 minuter

(®) 30 minuter

en av dem. 60 minuter
Du kan markera Arbete, Jour och/eller Beredskap hlnimak

Idealt
Viljer du Visa utfall jamfors behovet mot schemalagd tid. For att det Maximalt
ska visas négot utfall maste resursbehov och schema vara upplagda
under samma planeringsgrupp. Arbete

. Jour

Markerar du Raster i utfall visas d4 schemats rast. =4

Beredskap
Under uppgiftsfirger kan du visa firger for olika uppgifter i grafen. _

) . . . Visa utfall

(Uppgifterna maste di ha en egen férg)

[] Rasteriutfall
Observera att resursbehovets graf visas med samma firg, oavsett om det
ar arbete, jour eller beredskap. [] Uppgiftsfarger
2.5 Skriva ut ett resursbehov
Du kan skriva ut den information ®

Sl i )
som visas pa bilden genom att Tatneter Uppgriter
klicka pa de tre strecken till hoger _
i bilden och direfter pa de tre + Ny RIS e =
prickarna. R —
Tathet Antal Start Slut el

Val_] Exportera till Excel s4 far Onsdag ] @ Exportera ti | Exre e

du en kopia av det aktuella
Vardag :

fonstret till Excel och kan skriva
ut.

t {g} Crdna kolumner
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3 Resursbehovet som underlag

Nér du skapat ett resursbehov for en planeringsgrupp, finns detta synligt som en graf bade vid
skapande av schema samt i planering.

Hur du skapar ett schema finns beskrivet i manualen Skapa Grundschema.

Nér det finns arbetstid inlagt visas detta med gra farg i din graf. Med hjélp av grafen kan du nu se nér
bemanningen 6ver- samt understiger det resursbehov du lagt in f6r din personalgrupp.

Schemarad f Grar’\ ®

Visa

01 0z 03 04 05 06 o7 08 (k] 10 11 12 13 14 i35 16 i7 13 15
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