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Allmant

P3 MedarbetarWebben visas de tider som du ar schemalagd/planerad pa. Nar du loggar in kommer
du alltid in i innevarande mdanad, men du kan dérefter vdlja att ldsa upp vilken period du vill, férutsatt
att du har en giltig anstallning och placering.

| denna manual visar vi samtliga funktioner som finns pd MedarbetarWebben.

Kontakta din chef eller systemadministratdoren pa I6neavdelningen om du har problem med
inloggning eller tillvdgagdngssatt i systemet.
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Logga in

Fran webbrowsern valjer du din genvag alternativt skriver adressen till Medvind Webb

Medwvind Arbetstid

| fonstret som visas anger du ditt anvandarnamn och lésenord.

Observera att du kan valja att systemet ska komma ihag dig. D& kommer ditt anvandarnamn och
I6sen upp automatiskt nasta gang. Du kan aven direkt fran detta fonster valja att stampla, da 6ppnas
ett fonster for detta.

Ange nu anvandarnamn och lésenord och vélj Login. Du har nu kommit in i Medvind Webb.
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Glomt losenord

Om du har "Lokalt” konto har du tillgang till knappen “Glomt 16senord”, kan du sjalv skaffa dig ett nytt
[6senord. | annat fall maste du kontakta din chef eller systemadministratorer pa din arbetsplats.

Anvandarid 0o
Lésenord
[ Kom ihdg mig Glamt lésenord eller anvandarid?
eller

stampla

Figur 2 Exempel pa inloggningsbild
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Andra 16senord

Om du har "Lokalt” konto kan du d@ndra ditt [6senord, klicka pa bilden till hdger om ditt namn.

Brynhild Larsson v+ @

Anvandare

Logga ut

U Mina personuppgifter

Andra lésenord

Figur 3 Har andrar du ditt I6senord
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Andra I6senord - %

Ange férst ditt gamla Isenord,
drefter ditt nya I6senord tvé ginger

Géllande lésenords) :
policy Nuvarande o
s Tecken sominte ar tilldtna: /:@8&=+52 |gsenord:

= Tillit blankt ldsenord: Ja

s Skiljer pd stora och sm& bokstaver: Ja
Mytt lasenord: [ 1]
Bekrafta o
lasenord:

Anvéndarid: bl




Forsta bild som moter dig

= M medvindit Trollhittans stad, Org nr 212000-1546
Fréovare | Ledmivtsansidkan Lineartsrag oanng
Andra dag Redigera *  Ambetspass ¥ Lagg i/ hantera v Rapporter ¥  |Gamakers v -
Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lardag Sandag
13 174 son
O7.00-1200 Ar
16152115 Ar
4 214 mdn Fatis A4 ons. 504 tor B4 fre 714 hor B4 s0n
13002115 Ar 12002030 Ar 07-00-16:00 Ar 06451600 Ar
15 /4 mdn 1004 tis 114 ons 12/4 tor 13/4 fre 1404 lar 15/4 son
12:30-20:30 Ov O7:00-15:30 Ar 13:00-21:15 Ar 12:00-20:30 Ar 07:00-15:45 Ar
18 1844 mén 1714 tia 184 ons. 1974 tor 2004 fre 214 tar 2214 son
14.00-20.30 A 07.00-15.30_Ar 06.45.18.00 A
Figur 4 Startsida

Det har ar bilden som moter dig nar du loggar in i Medvind Webb forsta gangen.
Genom att klicka pa Startsidan kan du valja en genvag till nagon annan funktion.

Mina uppgifter:

Under ditt namn hittar du dina personliga uppgifter. Beroende pa vilken behorighet du har i systemet,
kan du héar aven gora olika personliga instéllningar.

& Nina Stork « (7]

(% Logga ut

& Mina uppgifter »
}' Installningar »
-+ Support »
0 om »

Figur 5 Personliga uppgifter och instéliningar

Under Mina uppgifter kan du under Personuppgifter registrera din ndrmast anhdrig.

& karina2 test =

(% Loggaut

Personuppgifter

Mina uppgifter

&, Andralésenord 4 Instaliningar
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Mina personuppgifter
Frmamn karinaZ
Enamamn test
Sigreatur

Adress - hem

<

<=
Mobilnummer

Adress - arbete

2 Anhérig
Anhidng Namn. Per Persson
Anharig Telefon: 0520-T77777

Anhong Mobil 1 s s ]
E3 Ovrigt

Skapad / Andrad

Tryck pa + tecknet och registrera dina uppgifter, tryck darefter pa Spara.
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Funktioner

Startsidan kan se olika ut beroende pa vilken behérighet du har i systemet.

1
»

# Stat -

Startsida

9.

Genvagar

Min arbetstid
Mina meddelanden
Hantera stamplingar

Oversikt planering

Mina personuppgifter

Denna funktion ger dig mdjlighet att uppdatera dina egna tider.
Har finns mojlighet att se tidigare lasta personliga meddelanden
Hantering av stamplingar

Har visas Ovrig personals arbetstider och eventuell franvaro

Ett annat satt att navigera, ar att klicka pa Start. Har visas samtliga funktioner i en listform istéllet.
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Min arbetstid

Har visas en kalendervy med dina arbetstider. Forsta gangen 6ppnas alltid aktuell period. Du kan
byta period genom att klicka med pil framat eller bakat. Du kan d@ven ange valfri period genom att
valja datumperiod. Markera Valj datum och fyll i 6nskad period. Nasta gang du loggar in 6ppnas
senast vald period.

# medvind.it

‘ Min arbetstid W Foretaget, Adminisfration, Planering w (- -)
[CIINIEE  Franvaro  Ledighetsansokan  Ldnearisrapportering Val av pericd X
Andra dag Redigera « Arbetspass - Lagg till « Rap; ‘_ 2017-03-01 E P017-03-31 E _’

v Mandag Tisdag

9 o _ W

— Avstamningsperioder 5
From | T.om Planeringsstatus
10 6/3 man T3 tis L

P

07:00-15:45 Ar 07-00-15:45 Ar

Figur 7 Val av datumperiod

Dagar som innehaller
nagon typ av franvaro

Frodag.
s £ e 3 ww
O DG 15 ES A OT 001545 Se 01545 A
15851800 Ov
® S min LT Eiem Bl M e
areo-1 e A LTO0-TS4S A OrOe15a8 A oF 031545 A o001 A
" N L VAT e e LTy e
OTR0-15 85 A 04545 A OTORISES A OF 001545 A OTR0-9545 A
L - a3 nom Z00m 2 W =
OTR0I5 85 A TR0-A545 A OTOR15 45 Ar OT OB 545 A 0545 M
- L ... moN el Bl . ELL]
Qro0-1Sas A T00-¥54s A Oroe15 48 A oroe-1545 A oro0-1Sad A
Figur 8 Bild pd Kalendervyn | denna bild ser du olika

summeringar som géaller for
aktuell period
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Bildinstallningar

Under de tre prickarna kan du stdlla in hur/vad du vill att din bild ska visa.

Cellvisning Visa
C] Uppdrag
Klockslag C] Uppaift
Graf - planerad tid E] Visa vertikala hjdlplinjer i graf
Per tid
/| Pertidyp E] Signaler
Ramtid
amt C] Anteckning
Timmar
[ Visa ledig
Sta
e C] Visa grundtidischema
E Visa samtliga arbetstider
E] Visa summering av arbetspass.
E] Graf

Figur 9 Andra bildinstéllningar

Medarbetare Webb 2018-04-12
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Vad finns pa min personliga webbsida?

Nedan beskrivs vad som finns under de olika flikarna.

Kalenderbilden

= ®#& medvind.it

‘ & Minarbetstid Gurigt, Faretaget, Utvecklingsenhet, Utveckling w € -

Kalender Franvaro Ledighetsansakan Loneartsrapportering Stamplingar
Andra dag Redigera w Arbetspass ¥ Lagg till / hantera w Rapporter w Klarmarkera w
v Méandag Tisdag Onsdag
36 4/9 man 5/9 tis. 6/9 ons
07:00-15:30 Ar 07:00-16:00 Ar 07:00-16:00 Ar
37 11/9 man 12/9 tis 13/9 ons
07:00-13:30 Ar 07:00-16:00 Ar 07:00-16:00 Ar
38 18/0 man 19/9 tis 20/9 ons
07:00-13:30 Ar 07:00-16:00 Ar 07:00-16:00 Ar
30 25/9 man 26/9 tis 27/9 ons
07:00-13:30 Ar 07:00-16:00 Ar 07:00-16:00 Ar
Figur 10 Kalender

Beskrivning av de olika menyvalen under fliken Kalender

Andra dag Redigera Arbetspass w Lagg till  hantera w Rapporter Klarmarkera w

Figur 11 Menyval i Kalenderbilden

Andra dag

Om du valjer Andra dag 6ppnas daginformation fér markerad dag. For att kunna &ndra dina tider

kravs att du har behorighet for det. Du far upp samma bild om du dubbelklickar eller trycker pa
ENTER-tangenten en dag.

LGRS  Daginformation: 2017-03-22 -, - 007
A De =+ Lic ¥ Tabort
Start Slut Typ av tid Rastmin
10
0701 15:00 22:00 Arbere

Figur 12 Markera Andra dag for att fa upp daginformationen
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Har kan du t ex valja Kopiera eller Klistra in. Det ar den dag du har markerat som paverkas.

- Arber
Klipp ut
W Kopiera
Y Klistrain
X Tabort

Kopiera period

Snabbinmatning

Markerar du detta val visas de arbetspass som du har moéjlighet att vélja bland. Klickar du pa ett

arbetspass, byts dina tider pd markerad dag. Alternativt kan du markera en dag och hégerklicka och

vélja ett pass ur listan.

Langst ner i listan finns texten "Ledig”. Anger du detta val, tas tiden bort fran markerad dag.

Alternativt kan du markera dagen och trycka pa Delete. Du maste ha behérighet att &ndra planerad

arbetstid for att detta ska vara mojligt.
Arbetspass - La
07:00-15:00 A1 M
08:00-13:00 Lokal
08:00-15:00 B10)
09:00-17:00 Nytt1511
15:00-22:0010Q

15:00-23:00 J1M

Medarbetare Webb 2018-04-12
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Lagg till

- Rapporter w

o Frénvaro
(0] Léneartsrapportering
[ Antec kning person/dag
Ta bort anteckning far person/dag

Franvaro

Detta val véljer du nar du vill lagga in en franvaro for dagen.

Franvaro: Nina Stork - 24 X
Franvaroorsak ‘ - ‘ o
— Datum och tid

From: 2017-03-09 f  Fromklockan:

Galler tillsvidare: 7]

T.om: 2017-03-09 %  T.o.m Kockan:
Forrapporterad: () Ja (&) Nej [ Skicka aven forsta manaden
Bams pnr.

— & Ovrigt

[ | oo |

Figur 15 Skapa en franvaro

Loéneartsrapportering

Detta val véljer du nar du vill géra en |6neartsrapportering for dagen.

Loneartsrapportering: Nina Stork - 24 X
Laneart ‘ - ‘ o
Planeringsgrupp: Administration, Planering -
— Datum

From: 2017-03-10 5]

Galler tilsvidare: ]

Tom 2017-03-10 =
Uppdrag: x Q
Uppgiit: -
Avv konto: x Q
Kommentar
— B Ovrigt

N N

Figur 16 Skapa en lOneartsrapportering

Medarbetare Webb 2018-04-12

14




Anteckning

Har kan du skapa en anteckning pa markerad dag. Anteckningen visas dven for chefen/planeraren.

Anteckning

Daganteckning:

Figur 17 Skapa en anteckning pd markerad dag

Rapporter

- Klarmarl

Person
Lonesaldo
Schemauppgifter
Lénerapport
Visa stdmplingsmall .

Figur 18 Val av rapporter

Lénesaldo

Har kan du se dina Idnesaldon. Det saldot som visas &r det aktuella saldot just nu.

Saldon

%
Lonesaldo Virde
Betalda semesterdagar 34.00
Kompsaido 2000 Om du skapar en franvaro med exempelvis
Total dvertid 000 kompledighet, kommer ditt saldo att
uppdateras

Medarbetare Webb 2018-04-12 15




Ldnerapport

Om du vill se vilka tillagg och/eller franvaro som kommer att skickas till Ion, kan du vélja att 6ppna
en lénerapport. Valj datumintervall och sedan Visa.

Rapporturval/instaliningar 3

Valj manad att visa rapport for:

2017 - Mars -
Utformat Orientering
PDF - Staende -
PDF
O

Figur 19 Instéllningar for Lonerapporten

Lonerapport
Aviar
iy Paeaxi
il BN 2T L0an « FEVRLRTE
rﬂn_nr
Semfoor T akdior
i am
Cagmiarmation
je= ol Doy Abehisl  Honto  Nbehbd  OsIErk® Ol alF  Gemestsr
o L] L2
BT G ROE-EEDE 1R agm = k1]
0T Tar CFom-Ends 18 L 8]
VT Frw phosiAal  1i%a axm
B0 M ORI 1R ET 2 L]
W07 T OPLD-ERAE 1184 (T
VT8 Ok BPOE-E345 113 ax
EvhbE Tor  Eibekal 113 A
W P BIEPEAE 1184 g
TL0-0)  Mdn  BTOC-ERAY 113 am
mefinu Te O 1 am
T Orm OPDEPRAE  1EY g L1 L]
BT Tor  WIC-ERAS 1184 (1]

Figur 20 Exempeél pa Ionerapport

Schemauppgifter

Om du ar kopplad till ett grundschema kan du har se uppgifterna fran detta.

Schemauppgifter - x

Namn:

Schema:

Rad:

Begr.period:

Aktuell vecka:
Formel Vérde

Sch Arbetstimma 40.00 ~
‘Sch Arbetsdagar 5
‘Schem Syssgrad 1.0000

Avt veckométtet 40.00
‘Sem faktor 1.00

Kal Takior 1.40
Schem Timivecka 40.00
Avstimmar 208000 ¥

Figur 21 Information som hamtats fran schemat som géller for den markerade dagen

Medarbetare Webb 2018-04-12
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Klarmarkera

For att din chef ska kunna se att du ar klar med din rapportering, maste du klarmarkera dina tider.
Om du har tider i flera planeringar, visas olika rader for planeringarna. Det &r viktigt att du ar
observant pa vilken planering som du klarmarkerar dina tider for.

= @& medvindit

a Min arbetstid Brukare, E Eld, Tider EE 6 2017-03-01 - 2017-03-31 9

Kalender Frénvaro Ledighetsansokan Loneartsrapportering Stamplingar

Andra dag Redigera Arbetspass v Lagg tll « Rapporter «

v Mandag Tisdag

Ta bort klarmarkering

Figur 22 Klarmarkering

Om du vill klarmarkera samtliga planeringar p& samma gang, satter du en bock i den évre rutan.
Som forslag pa datum visas den dag som du hade markerat i planeringen. T.o.m-datumet kan du
naturligtvis andra

Marmarkera SR

Tams  amrgen B b

Kammarkersd Lo G Lom dmeseadtam  Sigaler

[ = | =]
Figur 23 Markera de planeringar du vill klarmarkera och ange T.o0.m-datum

Du kan gora justeringar i din rapportering fram till dess att din chef har attesterat. Du maste dock ta
bort din klarmarkering forst. Vad som ar klarmarkerat och attesterat visas tydligt med olika farger i
planeringen.

Ta bort klarmarkering

Figur 24 Ta bort klarmarkeringen om du vill géra justeringar

Medarbetare Webb 2018-04-12 17




Oversikt

Du kan byta funktion dar det star Min arbetstid.

A& medvind.it

Iﬁ I Flexi w

-
[E—

Medarbetare

£ Min arbetstid

' & Summering av tid

Figur 25 Héar kan du byta funktion

Du kan alltid atervéanda till startbilden genom att klicka p& huset

= @ medvind.it Trollhédttans stad, Of

A St -

Min arbetstid Stampla

Figur 26 Startbilden
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Vad kan jag géra pa min webbsida?

Att lasa/gora en anteckning

For att lasa anteckningen direkt i din planering fér du muspekaren 6ver den réda markeringen.

4/4 ons
12:00-20:30 Ar

Figur 27 Rod markering betyder att det finns en anteckning pa dagen

= @& medvindit

& Minarbetstid w Flexi w € 2018-0401-2018-04-30 =p

Kalender Franvaro Ledighetsansokan Léneartsrapportering

Andra dag Redigera » Arbetspass - Rapporter = Kz

I3

v Mandag Tisdag & Franvaro

13 D Loneartsrapportering

[} Anteckning person/dag

Ta bort anteckning fér personidag

Anteckningen kan antingen vara skriven av dig sjalv eller av din chef/ planerare. For att l[asa/skriva en
anteckning markerar du dagen och under menyvalet "L&gg till/ hantera” véaljer du "Anteckning
person/dag”. Skriv in din anteckning och klicka pa Spara. For att ta bort en anteckning véljer du "Ta

bort anteckning foér person/dag”.

Anteckning a4

Daganteckning:

Kip med smorgasar!

Figur 28 Anteckning

Besvara/ gora ny anteckning pa samma dag

Har du sjalv eller din chef gjort en anteckning tidigare just den har dagen, ser du det hér. Du kan nu
skriva en ny anteckning, valj sedan Spara.

Medarbetare Webb 2018-04-12 19




Du kan endast ta bort en anteckning som du sjalv har gjort. En anteckning som ndgon annan har
gjort kan du aldrig ta bort.

Lagg fill / hantera Ersatt « Rapporter «
5 4/10 ons Anteckning ‘,. x®
by 07-30-16:00 Ar Anteckning [Anv: Medvind Support]: N
Ar 21:30-07:30 vAr Glgm inte nycklamal
Ar 07:30-16:00 Ar
Daganteckning:
Mej, jag har skrivit upp det!

20 15:00-21:00 Fo N

Glém inte nycklama!

Mej, jag har skrivit up...

Figur 29 Exempel pa anteckning fran Lotta Chef

Medarbetare Webb 2018-04-12
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Rapportering av extratid

Nar du har arbetat ndgon form av extra tid t.ex. Overtid, sa ar det pa den ovre delen av denna bild du
ska rapportera Overtiden.

Daginformation: 2017-03-02 -, - 007 o X
[Tl Dela 4= Laggdll ® Tabort
Start Slut Typ av tid Rastmin | Uppdrag Uppgift A konto
15:00 22:00 Arbete EEld Pers ass

Figur 30 Har rapporterar du t ex extratid

Det ar viktigt att din rapportering gérs i klockslagsordning.
Om 6vertiden avser tid efter arbetspassets slut, sé rapporterar du p& den sista blanka raden.

Om overtiden ska ske direkt i anslutning till ditt ordinarie pass sa racker det med att du fyller i slut-
klocka, annars borjar du med att fylla i start-klocka.

Du valjer vilken Typ av tid det ska vara genom att klicka pa pilen. Om du maste ange nagon form av
kommentar 6ppnas en ny ruta dar du anger detta.

Daginformation: 2017-03-02 -, - 007 Pl
[T pela + Laggll ® Tabort

Start Slut Typ av tid Komment... | Rastmin | Uppdrag Uppgift Awv konto

15:00 22:00 Arbete EEld Pers ass

22:00 23:00 Overtid tid

Ange kommentar Pl
Orsak: | - |°
1 3
m e -
o
Aterstall tll grundtid
Start Slut Typ av tid
15:00 22:00 Arbete Arbetsledare: | [ ]

Figur 31 Rapportering av extratid som krédver en kommentar

Nar du ar klar maste du spara genom att klicka pa Spara.
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Om oGvertiden avser tid fore arbetspassets borjan sa rapporterar du pa den férsta blanka raden.

Daginformation: 2017-03-02 -, - 007

[ Deta + Ligg il »® Tabort

Start Slut Typ av tid Komment.. | Rastmin

14:00 15:00 Overtid tid

15:00 22:00 Arbete

Figur 32 Extratid inlagd fére ordinarie arbetstid

Medarbetare Webb 2018-04-12
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Lagg till/ta bort rad och dela intervall

Lagg till rad

Daginformation: 2017-03-

1] Dela o+ Lagg il

Start Slut Typ,

15:00 22:00 Arby

Figur 33 Markera raden och kiicka pa Lagg till

Ta bort rad

Daginformation; 2017-03-02 -, - 007

M Dela + Ligg il ¥ Tabort

Start Slut Typ av tid

15:00 22:00 Arbete

23:00 24:00

Figur 34 markera raden och kiicka pa Ta bort

Dela intervall

For att t ex kunna rapportera olika uppgifter eller avvikande konto pa ett arbetspass, kan du anvanda
dig av Dela. Markera det intervall du vill dela och klicka pa valet ovan. Du far da upp en ruta dar du far

ange till vilket klockslag. Fyll i detta och klicka pa Dela intervall.

Daginformation; 2017-03-02 -, - 007
+ Lagg till X Tabort

Start Siut Typ av tid Rastmin | Uppdr

15:00 22:00 Arbete EEld

Dela intervall

Grundtid

Figur 35 Dela intervall

Medarbetare Webb 2018-04-12
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Aterstall till grundtid

Om du vill ta bort eventuella dndringar, valjer du Aterstall till grundtid

Daginformation: 2018-04-05 - karina2 test - 55AA002600

[T Dela == Laggtil 3¢ Tabort

Start Slut | Typ av tid Uppgift

07:00 12:00 Arbete
12:00 12:45 Rast

12:45 16:00 Arbete

Stamplingar Grundtid

Aterstall till grundtid

Start Slut Typ av tid Uppgift

07:00 12:00 Arbete
12:00 12:45 Rast

12:45 16:00 Arbete

Figur 36 Aterstéll till grundtid

Medarbetare Webb 2018-04-12
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Ledighetsansdkan

Finns det ingen tidigare ans6kan under perioden sa visas det blankt.

Kalender Franvaro ILedighetsa nsdka nI Loneartsrapportering Stamplingar

+ Ny [# Andra ® Tabort i= Urval: Fr.o.m. aktuell period » ) Visa historik

Last | Status Orsak From 1 T.o.m

Poster saknas fir vald period.

Figur 37 Klicka pd Ny om du vill skapa en ny ledighetsansckan

Ledighetsansdkan: Brynhild Larsson - 007 Pl

Franvaroorsak: ‘ - ‘o

— Datum och tid
Fr.o.m: 2017-03-30 @ Fr.o.m klockan:

T.o.m: 2017-03-30 @ T.o.m klockan:

Barns pnr:

Avser partiell O
ledighet:

Kommentar:

Kemmentar av
arbetsledaren:

— & Ovrigt

Figur 38 Hér skapar du en ny ledighetsansékan
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o
Franvaro
Det kan finnas vissa franvaroorsaker som du inte behover ansdka om. Dessa behdver inte beviljas av
din chef. Franvaron faststalls direkt vid rapportering. Det kan t.ex. vara sjukfranvaro eller vard av
barn.

Det finns tva satt som du kan na bilden dar du skapar din franvaro. Fliken Franvaro eller valet
Franvaro under menyvalet Lagg till/hantera.

= @& medvind.it

ﬁ Min arbetstid w Flexi w (- 2018-04-01 - 2015-04-30 -}

Kalender Franvaro Ledighetsansokan Léneartsrapportering

Andra dag Redigera w Arbetspass w Rapporter w

v Mandag Tisdag

13

| [l | fineattsrannartering

Figur 39 Tva vdgar att na inrapporteringsbilden

Franvaron raknas endast for de dagar som innehaller arbetstid. Du behover inte géra uppehall for
lediga dagar. Du rapporterar den forsta och den sista dagen pa franvaron.

Franvaro: Brynhild Larsson - 007 a3

Frénvaroorsak: | - ‘o

— Datum och tid

Fr.o.m: 2017-03-31 B Fro.mkiockan:

Galler tillsvidare: []

T.om: 2017-03-31 @ T.o.m klockan:
Forrapporterad: (O Ja @& Nej [ Skicka aven forsta ménaden Nar du ar klar klickar du pé Spara
Barns pnr:
— & Ovrigt

Figur 40 Har rapporterar du franvaro
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Kalender Franvaro Ledighetsansdkan Loneartsrapportering Stamplingar

+ My @’ Andra X Tabort 55 Urval: Fr.o.m. aktuell period -

Last | Orsak From 1 T.o.m

Vard av barn 2017-03-27 2017-03-31

Figur 41 Posten sparas i fliken Frdnvaro

Om du har behdérighet att redigera en franvaro, kan du Andra eller Ta bort den fram till dess att din
chef har attesterat franvaron.

Franvaro del av dag
Exempel dar arbetstiden &r kl.07-15 och rapporteringen avser:

Franvaroorsak: Vard av bam -

r— Datum och tid

Galer fillsvidare: )

Tom 2017-02-10 E T o.m klockan- 13:00

Figur 42 En dag frdn passets bdrjan fram till k.13

Framvaroarsak: véirg av bam -

Datum och lid
From 20170210 Fr.om Kockan 1200
Gailles Wlsvidae: [

Tam 70210 T om kiockan |

Figur 43 Fran ki.13 fram till passets slut

Franvaroorsak: Vard av bam -

— Datum och tid

Fro.m: 2017-02-10 ﬂ Fr.o.m kiockan: 13:00 X
Galler tilsvidare: ]

Tom 2017-02-10 @ T.o.m klockan: 14:00

Figur 44 Mellan kl.13-14
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Andra tillagg och avdrag

Det finns tva satt som du kan na bilden dar du skapar Loneartsrapportering. Fliken
Loneartsrapportering eller valet Loneartsrapportering under menyvalet Lagg till/hantera.

= @& medvind.it

& Minarbetstid Flexi = € 2018-04-01-2018-04-30 =

Kalender Franvaro Ledighetsansokan L dneartsrapportering

Andra dag Redigera Arbetspass w agq fill / hantera Rapporter v K

v . Mandag | Tisdag | &x Franvaro

: E [@] Leéneartsrapportering

Antoclnina norcanidas [ -

13

Under fliken Loneartsrapportering, vélj Ny.

= @& medvind.it

& Minarbetstid € 2018-0401-20180430 <

Kalender Franvaro Ledighetsansckan Loneartsrapportering

1

[# Andra ¢ Tabort $= Urval Fro.m. akiuell period =

= Léneart ' Datum l.
Skapa ny post |

Pt Gt AR AR

Valj Loneart, ange datum och antal, Spara.

Loneartsrapportering: karina2 test - 556AA002600
Loneart: 040, Storstadning -
Planeringsgrupp: Avd Karina, Flexi -
— Datum

Fr u,n{ 2018-04-04 = I Galler tilsvidare: [[] T.om: 2018-04-04 e
Antal B8 x
Awv konto: x @
Kommentar:
— B3 Svrigt
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Véljer du att ange Loneartsrapportering direkt i “Min arbetstid”, under Lagg till/hantera, rapportera du
i samma falt.

Om du har behérighet att redigera en léneartsrapportering, kan du Andra eller Ta bort den fram till
dess att din chef har attesterat posten.

Markera raden och vilj Andra eller Ta bort.

= @& medvind.it Foretaget

‘ Min arbetstid Brukare, E Eld, Tider EE w (- 2017-03-01 - 2017-03-31 -)

Kalender Franvaro Ledighetsansékan Léneartsrapportering Stamplingar

+ Ny I@' Andral Ix Ta DortI i= Urval: Fr.o.m. aktuell period ¥
Last | Godkand Loneart Datum | T.o.m Antal Antal dag.. Belopp Senast andrad
555, Kostavdrag 2017-03-31 2017-03-31 5.00 2017-03-31 11:09:52

Figur 46 Posterna sparas under fliken Léneartsrapportering
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Stampling

Det finns olika satt att stampla pa i Medvind. Man kan dra med kort eller RFID-tagg. Fo6r detta
behover man dven en lasare. Alternativt kan man stampla in/ut direkt vid en terminal eller pa sin
dator med hjdlp av ett tangentbord. Anvdnder man mobiltelefon finns ocksa maojlighet att registrera
fran den.

Olika mojligheter att stampla tiden

Fran egen dator
Om man har mojlighet att tidregistrera fran sin egen dator, visas symbolen for att stampla har. Ange
anvandar-ID och Iésenord och vélj Stéampla

Logga in | Medvind

ab

o}
() Kom inag mig Glomt Iosenord eller anvandarid?
Login >

stampa (@ Omstampling

Fran en gemensam terminal/dator

Om man istallet anvander en gemensam terminal/dator sa ar paloggningsbilden alltid framme. Har
kan du registrera din tid med hjalp av tagg/kort eller genom att ange Anvéandar-ID/16sen. Observera
att olika installningar gor att kanske inte alla uppgifter i exemplet nedan visas.

Logga in i Medyind.

I Medvind kan du se och andra dina tider.
Anvéndare ] |
Losenord | &
Byt Projekt/Uppdrag ]

Stimpla tid
Andra I6senord
Till Medvinds web
Har du glémt ditt anvandarnamn eller 16sen kontakta servicedesk.
10:33

2001-2017 Medvind IT AB

sidan B
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N&r man loggat in p& sin mobil finns mojlighet att valja att stampla. (obs behorighet till denna
funktion ges av ansvarig chef).

Kalender  Daglista

dag

Franvaro

Ledighetsansokan

Klarmarkerad t.o.m. 2016-11-30 ()

| vissa fall maste kommentar anges ex om man arbetar Overtid vid arbete utanfér Medvind Webb kan

man sétta upp om man vill att kommentar ska anges om man arbetar exempelvis Overtid.
Da visas bilden:

AT b

09:09 UT Gvertid tid Sjukdom

Visa Saldo/Summeringar
Tjanstearende

Alternativ: Beredskap / Jour

08:45 - 09:00 Flex+

09:00 - 09:09 Overtid kontant byt Hll | Ovend kooam b
Kommentar méste anges! Ange kommentar

Uppdrag e
Uppglft i

07:00 - 0B:45 Administration, Planering

o )

Den anstallde maste d& klicka pa Ange kommentar, och vélja/ ange nagot innan han/hon kan
stampla.
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Att se stamplingar

Pa planeringsbilden kan man alltid se de aktuella stamplingarna fér en person.

Tisdag

26/9 tis
06:45-07:00 FI
07:00-09:30 Ar ABerg

10:00-10:35 Ar ABerg
10:35-11:00 F- ABerg

| exemplet ovan har den anstédllda stamplat in 06:45 och stamplat ut for dagen 10:35.

Dubbelklicka pa dagen for att se en mer detaljerad information. | den nedre delen av bilden kan man
vaxla mellan att se den anstdlldes grundtider (schema) eller den anstalldes stamplingar. Det
alternativ som du har markerat sparas automatiskt. Har visas det klockslag den anstallde stamplade
in samt det han stamplade ut (om bada finns).

Daginformation: 2017-09-26 - Marle Holmgren - D07 P
m & Ligge M Tabort
Start | Shut Typ avtid Rastmin | Frinvaro Uppdrag Uppgift A kont

D65 07:00 Flax+

07:00 09:30 Arbate ABarg Pars sa
09:30 10:00 Rast ABerg Pers ass
10:00 10:35 Arbete ABerg Pars aze -

Stamplingar

x
v
D6:45 T medvind 0170926 10:37:..
PWT

medvind 2017-09-26 10:38:...

Saldo som visas pa bilden avser endast flexsaldo. Du kan se det ingdende saldot, dvs. innan aktuell
dag och det utgaende saldot, dvs. efter dagen.

Vill du se detaljerad beskrivning av effekten under dagen klickar du pa Stamplingseffekt.

Stamplingseffekt - %
StartH Slutkl Typ avtid Frdnvaro Seldoeffet

Inghende salda 0:00
06:45 07:00 Flex# 0:15
0700 0%:30 Arbete
09:30 10:00 Rast
10:00 10:35 Arbete
1035 11:00 Arbete F- 0:25

Utgbende saldo 010

==
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Korrigera en stampling

Om du vill &ndra UT-tiden markerar du Ut-raden, klickar p& Andra och fyller i ny tid. Darefter klicka pa
OK. Tank pa att du alltid maste korrigera en stampling i ratt tidsordning. Systemet ger signal om du
forsdker gora en felaktig korrigering.

Daginformation: 2017-09-26 - Marie Holmgren - 007 Pl

| + % Tabor

| Start St Typ avuid Rastmin | Frénvars Uppdrag Uppgife Hoew bt |

Arbee A Berg Pers ass

Korrigera stamplingar

utstampling
| In Ut Via Tidpunkz: 11:15 Pratsinformatian
| 0645 M
Typ: [OJTH
— 11:15 T —]
O Lunch
O Arb.in lunch

Klicka pa Spara

Du har glémt att stamplain for dagen

Om du drar din tagg eller anvander sig av Enter-tangent sa satter systemet automatisk IN eller UT
beroende pa vilken stampling det &ar. Har du da glomt att stampla in kan du inte valja att gora en
utstampling. Den stampling som registreras ar en IN-stdmpling. P& bilden nedan ser du resultat av
en sadan stampling. Denna maste korrigeras.

Daginformation: 201 7-03-27 - Marfe Holmgren - 007

([ oe + ® Tabert
S| Skt Typ av vd Kemmert_  Rastmin | Frénuara Uppgifc Horv kanto
Kompledigher
Kampledighet
Kampledighet

Overtid kartant Annan fr...

In I " Spidndace Ligeunks Plarsinfarmatian
20:00 AT marie NT9-27 1342

Markera raden och vélj Andra.

Eftersom stamplingarna alltid maste laggas in i ratt ordning tidsmassigt maste du borja med att
andra klockslag pa IN-stamplingen.
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Eftersom stamplingarna alltid maste ldggas in i ratt ordning tidsmdssigt maste du borja med att

dndra klockslag pd IN-stamplingen.

Korrigera stamplingar

Stamplingar [EECRTLTHE]

+ ny [# Andra ®| — Instampling
[ i <
i Ue = Tidpunke: 2000 =
20:00 AT ) 7 13:42
Typ: @ In
O Lunch
QO Lunch+in

Korrigera klockslag for In stampling och klicka pa OK.

Du kommer nu tillbaka till daginformationsbilden. Har klickar du ater pa S para.

Lagga till ny stampling
Du har glomt att stampla, klicka pa +Ny. Ange klockslag, markera In, skriv en Anteckning och

klicka OK.

=la + L ® Tabor
Typ: (o}
Start Shet Typ i 1 \
= O wLumen N~
i
Tidpinkt:
Ty @u
[~ T 00
T O A intunch _
(7 A % Tab N i
in ] \ia —_ Anteckni
E o

Klicka pa Spara.
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