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1. WinTid Bemanning 
WinTid Bemanning er WinTid sin nye bemanningsmodul. 

 

 
Når bemanning er aktivert så vil det være fem nye sider tilgjengelige i WinTid. Disse må legges til 

i Meny-konfigurering for at de skal bli synlige i WinTid. Husk også til å legge dem til som 

favoritter for å vise dem i favorittene øverst i WinTid. 

1.1 Lokasjon 

Meny-konfigurering: Organisasjon – Lokasjon 

 

 
Bemanning bruker lokasjoner for å organisere skift. Det må opprettes minst én lokasjon når man 

skal benytte Bemanning. 

1.2 Kompetanse 

Meny-konfigurering: Bemanning – Kompetanse 

 

Kompetanse brukes for å angi hvilken kompetanse som kreves for å kunne jobbe et skift. Å angi en 

ansatt sin kompetanse gjør man i Personell – Personalia – Ansatt.  
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I den gamle bemanningsmodulen så var kompetanse vedlikeholdt i Organisasjon – Gruppering. 

Denne funksjonaliteten er nå flyttet til et eget menypunkt, Bemanning – Kompetanse. 

Det som tidligere ble kalt grupper og undergrupper heter nå kompetanseområder og kompetanse. Et 

eksempel på et kompetanseområde kan være Førerkort, og under dette ligger de forskjellige 

klassene med førerkort. 

1.3 Skifttyper 

Meny-konfigurering: Bemanning – Skifttyper 

 

 
På denne siden angis skifttyper, som angir arbeidstid for skiftet, hvilken avdeling skiftet tilhører, 

hvilken kompetanse som kreves, og hvilken farge skiftet skal ha. Dersom man benytter 

produksjonsregistrering kan man også angi hvilken jobb den ansatte automatisk skal registreres på 

når de registrerer seg inn den dagen (fordrer at det er skrudd på automatisk bytt jobb-registrering 

ved inn-registrering). 
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Skifttyper er avgrenset til lokasjonen de er opprettet i, så man må opprette egne sett med skifttyper 

for hver lokasjon. 

1.4 Arbeidsplan maler 

Meny-konfigurering: Bemanning – Arbeidsplan maler 

 
I Arbeidsplan maler lages maler for når ansatte skal jobbe. Som skifttyper er Arbeidsplan maler 

knyttet til en valgt lokasjon. En mal kan være inntil 8 uker lang. Det finnes flere måter å planlegge 
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arbeidstiden for de ansatte på denne siden. Man kan angi hvor mange skift man trenger av hver 

type per dag, og så fordele disse skiftene på ansatte ved å klikke og dra. 

 

 
Man kan også velge individuelle ansatte, og massetildele skift til disse. 

 
Dersom man ønsker kan man også klikke på en dag for en ansatt, og manuelt velge hvilket skift 

som skal være på den dagen. 

 

Dersom det er lagt inn stillingsprosent og «Timer per uke fulltid» i den ansattes stilling, vil det 

vises hvor mange timer den ansatte skal jobbe per uke, og hvor mange timer for mye eller for lite 

den ansatte er satt opp til å jobbe den uken i forhold til hva som er forventet. I tillegg kan man 

validere arbeidsplanen mot ønsket AML-oppsett. 
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Når man er fornøyd med arbeidsplanen kan denne rulles ut for ønsket periode. Enten for alle 

ansatte man har tilgang til, eller for kun enkelte ansatte.   

 

 
Dersom valgt periode for utrulling er lenger enn lengden på malen, så vil malen repetere seg i 

perioden. 

1.5 Arbeidsplan oversikt 

Arbeidsplan oversikt er kjernen i WinTid Bemanning. På denne siden får man oversikt over alle 

tildelte ansattes arbeidsplaner i ønsket tidsrom. Ved behov kan man gjøre justeringer på ansattes 

skift, man kan finne erstattere for ansatte som er fraværende, og legge til flere skift i en periode 

man trenger å øke bemanningen. Som Arbeidsplan maler må man velge en lokasjon, som styrer 

hvilke skifttyper som er tilgjengelige og synlige.  

 

 
Siden har tre visninger. En dagvisning som viser en og en dag, en ukesvisning som viser en uke, og 

en flerukesvisning som viser 2-8 uker (konfigurerbart). Tildelte skift vises i valgte farger, mens 

arbeidstid som kommer fra andre kilder (kalender, skiftplan, manuelt endrede beregningsskjemaer) 

har hvit bakgrunn.  
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I dagvisning vises skiftene på en tidslinje som kan minne om den i Daglig oppfølging og 

godkjenning. 

1.5.1 Publisering/bytte av skift 

Man kan enkelt endre på hvilket skift en ansatt skal ha på en dag, og dersom man trenger å erstatte 

en ansatt en dag kan man publisere skiftet.  

 

 
 

Aktuelle erstattere vil få varsel via nettleser, e-post eller SMS hvis de kvalifiserer for skiftet, og kan 

søke om å få skiftet i sin Arbeidsplan. 
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Skiftet kan deretter tildeles til ønsket ansatt i Arbeidsplan oversikt. 

 
 

Dersom den ansatte skal utføre spesifikke oppgaver for en eller flere avdelinger i skiftet kan man 

spesifisere dette i skiftet på dagen. 
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1.5.2 Fravær 

Hvis en ansatt ringer og er syk kan man også registrere fravær her. 

 
På inneværende dato kan man kun registrere fravær som heldagsfravær, men på fremtidige fravær 

kan man legge inn planlagte fravær og/eller sykmeldinger og permisjoner.  

 

1.5.3 AML 

Arbeidsplanen til de ansatte valideres opp mot tildelt AML-oppsett (enten et standardoppsett, eller 

oppsettet som er tildelt den ansatte i Personell – Personalia – AML-oppsett). Brudd på AML vil 

vises på den ansatte i listen, på det enkelte skift som forårsaker brudd på AML, og i et sammendrag 

øverst på siden.  
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1.6 Mer informasjon 

Dersom dette virker interessant og dere ønsker mer informasjon om WinTid Bemanning, ta kontakt 

med WinTid support på support@wintid.no. Vi gir gjerne en mer inngående demonstrasjon. 

 

 

mailto:support@wintid.no

