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Allmänt 
P å MedarbetarWebben vis as  de tider s om du är s chemalagd/planerad på. När du loggar in kommer 
du alltid in i innevarande månad, men du kan därefter välja att läs a upp vilken period du vill, föruts att 
att du har en giltig ans tällning och placering. 

I denna manual vis ar vi s amtliga funktioner s om finns  på MedarbetarWebben.  

Kontakta din chef eller s ys temadminis tratören på löneavdelningen om du har problem med 
inloggning eller tillvägagångs s ätt i s ys temet. 
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Logga in 
Från webbrows ern väljer du din genväg alternativt s kriver adres s en till Medvind Webb 

  

 

I föns tret s om vis as  anger du ditt användarnamn och lös enord. 

 

Figur 1 Inloggningsbild 

Observera att du kan välja att systemet ska komma ihåg dig. Då kommer ditt användarnamn och 
lösen upp automatiskt nästa gång. Du kan även direkt från detta fönster välja att stämpla, då öppnas 
ett fönster för detta. 

Ange nu användarnamn och lösenord och välj Login. Du har nu kommit in i Medvind Webb. 
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Glömt lös enord     
Om du har ”Lokalt” konto har du tillgång till knappen ”Glömt lös enord”, kan du s jälv s kaffa dig ett nytt 
lös enord. I annat fall mås te du kontakta din chef eller s ys temadminis tratörer på din arbets plats . 

 

Figur 2 Exempel på inloggningsbild 
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Ändra lös enord   
Om du har ”Lokalt” konto kan du ändra ditt lös enord, klicka på bilden till höger om ditt namn. 

     

Figur 3 Här ändrar du ditt lösenord 
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Förs ta bild s om möter dig 
 

 

Figur 4 Startsida  

Det här är bilden som möter dig när du loggar in i Medvind Webb första gången.  

Genom att klicka på Startsidan kan du välja en genväg till någon annan funktion.  

Mina uppgifter: 
Under ditt namn hittar du dina personliga uppgifter. Beroende på vilken behörighet du har i systemet, 
kan du här även göra olika personliga inställningar. 

 

Figur 5 Personliga uppgifter och inställningar 

Under Mina uppgifter kan du under Personuppgifter registrera din närmast anhörig. 

 

Startsida 
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Tryck på + tecknet och regis trera dina uppgifter, tryck därefter på S para. 
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Funktioner 
S tarts idan kan s e olika ut beroende på vilken behörighet du har i s ys temet. 

 

 

Figur 6 Exempel på Startsidan 

 

Min arbetstid  Denna funktion ger dig möjlighet att uppdatera dina egna tider. 

Mina meddelanden Här finns möjlighet att se tidigare lästa personliga meddelanden 

Hantera stämplingar Hantering av stämplingar 

Översikt planering Här visas övrig personals arbetstider och eventuell frånvaro 

 

Ett annat sätt att navigera, är att klicka på Start. Här visas samtliga funktioner i en listform istället. 

 

Startsida 
Mina personuppgifter 

Genvägar 
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Min arbets tid  
Här vis as  en kalendervy med dina arbets tider. Förs ta gången öppnas  alltid aktuell period. Du kan 

byta period genom att klicka med pil framåt eller bakåt. Du kan även ange valfri period genom att 

välja datumperiod. Markera Välj datum och fyll i öns kad period. Näs ta gång du loggar in öppnas  

s enas t vald period. 

 

 

Figur 7 Val av datumperiod 

 

 

 

Figur 8 Bild på Kalendervyn 

 

  

Dagar som innehåller 
någon typ av frånvaro 

  
   

  

 

I denna bild ser du olika 
summeringar som gäller för 

aktuell period 

 



 
  

Medarbetare Webb 2018-04-12  11 
 

B ildins tällningar 

Under de tre prickarna kan du s tälla in hur/vad du vill att din bild s ka vis a. 

 

Figur 9 Ändra bildinställningar 
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Vad finns  på min pers onliga webbs ida? 
 

Nedan bes krivs  vad s om finns  under de olika flikarna. 

Kalenderbilden 

  

Figur 10 Kalender 

Beskrivning av de olika menyvalen under fliken Kalender 

 

Figur 11 Menyval i Kalenderbilden 

Ändra dag 
Om du väljer Ändra dag öppnas daginformation för markerad dag. För att kunna ändra dina tider 
krävs att du har behörighet för det. Du får upp samma bild om du dubbelklickar eller trycker på 
ENTER-tangenten en dag. 

 

Figur 12 Markera Ändra dag för att få upp daginformationen 
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Redigera 
Här kan du t ex välja Kopiera eller Klistra in. Det är den dag du har markerat som påverkas. 

 
Figur 13 Redigera 

 
 

Arbetspass 
Markerar du detta val visas de arbetspass som du har möjlighet att välja bland. Klickar du på ett 
arbetspass, byts dina tider på markerad dag. Alternativt kan du markera en dag och högerklicka och 
välja ett pass ur listan.  
 
Längst ner i listan finns texten ”Ledig”. Anger du detta val, tas tiden bort från markerad dag. 
Alternativt kan du markera dagen och trycka på Delete. Du måste ha behörighet att ändra planerad 
arbetstid för att detta ska vara möjligt. 

 
Figur 14 Arbetspasslista 
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Lägg till 

 

Frånvaro 

Detta val väljer du när du vill lägga in en frånvaro för dagen.  

 
Figur 15 Skapa en frånvaro 

 
Löneartsrapportering 

Detta val väljer du när du vill göra en löneartsrapportering för dagen. 

 
Figur 16 Skapa en löneartsrapportering 

 
  



 
  

Medarbetare Webb 2018-04-12  15 
 

Anteckning  

Här kan du s kapa en anteckning på markerad dag. Anteckningen vis as  även för chefen/planeraren. 

 
Figur 17 Skapa en anteckning på markerad dag 

 
Rapporter 

  
Figur 18  Val av rapporter 

 
Lönesaldo 

Här kan du se dina lönesaldon. Det saldot som visas är det aktuella saldot just nu.  

  
 
  

Om du skapar en frånvaro med exempelvis 
kompledighet, kommer ditt saldo att 

uppdateras 
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Lönerapport  

Om du vill s e vilka tillägg och/eller frånvaro s om kommer att s kickas  till lön, kan du välja att öppna 
en lönerapport. Välj datumintervall och sedan Visa. 

 

  
Figur 19 Inställningar för Lönerapporten 

 

 
Figur 20 Exempel på lönerapport 

 
Schemauppgifter 

Om du är kopplad till ett grundschema kan du här se uppgifterna från detta. 

 
Figur 21 Information som hämtats från schemat som gäller för den markerade dagen 
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Klarmarkera 
För att din chef ska kunna se att du är klar med din rapportering, måste du klarmarkera dina tider. 
Om du har tider i flera planeringar, visas olika rader för planeringarna. Det är viktigt att du är 
observant på vilken planering som du klarmarkerar dina tider för. 

 
Figur 22 Klarmarkering 

Om du vill klarmarkera samtliga planeringar på samma gång, sätter du en bock i den övre rutan. 
Som förslag på datum visas den dag som du hade markerat i planeringen. T.o.m-datumet kan du 
naturligtvis ändra 

 

Figur 23 Markera de planeringar du vill klarmarkera och ange T.o.m-datum 

Du kan göra justeringar i din rapportering fram till dess att din chef har attesterat. Du måste dock ta 
bort din klarmarkering först. Vad som är klarmarkerat och attesterat visas tydligt med olika färger i 
planeringen. 

 

Figur 24 Ta bort klarmarkeringen om du vill göra justeringar 

 
 



 
  

Medarbetare Webb 2018-04-12  18 
 

Övers ikt     
Du kan byta funktion där det s tår Min arbets tid. 

 

Figur 25 Här kan du byta funktion 

 Du kan alltid återvända till startbilden genom att klicka på huset  

 

Figur 26 Startbilden 
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Vad kan jag göra på min webbs ida? 
 

Att läs a/göra en anteckning 
För att läs a anteckningen direkt i din planering för du mus pekaren över den röda markeringen. 

 

Figur 27 Röd markering betyder att det finns en anteckning på dagen 

  

Anteckningen kan antingen vara skriven av dig själv eller av din chef/ planerare. För att läsa/skriva en 
anteckning markerar du dagen och under menyvalet ”Lägg till/ hantera” väljer du ”Anteckning 
person/dag”. Skriv in din anteckning och klicka på Spara. För att ta bort en anteckning väljer du ”Ta 
bort anteckning för person/dag”. 

 

Figur 28 Anteckning 

 

Besvara/ göra ny anteckning på samma dag 
Har du själv eller din chef gjort en anteckning tidigare just den här dagen, ser du det här. Du kan nu 
skriva en ny anteckning, välj sedan Spara. 
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Du kan endas t ta bort en anteckning s om du s jälv har gjort. En anteckning s om någon annan har 
gjort kan du aldrig ta bort. 

  

Figur 29 Exempel på anteckning från Lotta Chef 
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R apportering av extratid 
När du har arbetat någon form av extra tid t.ex. övertid, s å är det på den övre delen av denna bild du 
s ka rapportera övertiden.  

 

Figur 30 Här rapporterar du t ex extratid 

 

Det är viktigt att din rapportering görs i klockslagsordning. 

Om övertiden avser tid efter arbetspassets slut, så rapporterar du på den sista blanka raden. 

Om övertiden ska ske direkt i anslutning till ditt ordinarie pass så räcker det med att du fyller i slut-
klocka, annars börjar du med att fylla i start-klocka. 

Du väljer vilken Typ av tid det ska vara genom att klicka på pilen. Om du måste ange någon form av 
kommentar öppnas en ny ruta där du anger detta.  

 

Figur 31 Rapportering av extratid som kräver en kommentar 

När du är klar måste du spara genom att klicka på Spara.  
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Om övertiden avs er tid före arbets pas s ets  början s å rapporterar du på den förs ta blanka raden.  

  

Figur 32 Extratid inlagd före ordinarie arbetstid 
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Lägg till/ta bort rad och dela intervall 
 

Lägg till rad 

 

Figur 33 Markera raden och klicka på Lägg till 

 
Ta bort rad 

 
Figur 34 markera raden och klicka på Ta bort 

 
Dela intervall 
För att t ex kunna rapportera olika uppgifter eller avvikande konto på ett arbets pas s , kan du använda 
dig av Dela. Markera det intervall du vill dela och klicka på valet ovan. Du får då upp en ruta där du får 
ange till vilket klockslag. Fyll i detta och klicka på Dela intervall. 

 

Figur 35 Dela intervall 
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Åters täll till grundtid 
Om du vill ta bort eventuella ändringar, väljer du Åters täll till grundtid 

 

Figur 36 Återställ till grundtid 
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Ledighets ans ökan 
Finns  det ingen tidigare ans ökan under perioden s å vis as  det blankt.  

 

Figur 37 Klicka på Ny om du vill skapa en ny ledighetsansökan 

 

 

Figur 38 Här skapar du en ny ledighetsansökan 
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Frånvaro 
Det kan finnas  vis s a frånvaroors aker s om du inte behöver ans öka om. Des s a behöver inte beviljas  av 
din chef. Frånvaron fas ts tälls  direkt vid rapportering. Det kan t.ex. vara s jukfrånvaro eller vård av 
barn.  

Det finns  två s ätt s om du kan nå bilden där du s kapar din frånvaro. Fliken Frånvaro eller valet 
Frånvaro under menyvalet Lägg till/hantera. 

 

Figur 39 Två vägar att nå inrapporteringsbilden 

Frånvaron räknas endast för de dagar som innehåller arbetstid. Du behöver inte göra uppehåll för 
lediga dagar. Du rapporterar den första och den sista dagen på frånvaron. 

 

Figur 40 Här rapporterar du frånvaro 

 

 

 

 

När du är klar klickar du på Spara 
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Figur 41 Posten sparas i fliken Frånvaro 

Om du har behörighet att redigera en frånvaro, kan du Ändra eller Ta bort den fram till dess att din 
chef har attesterat frånvaron. 

 

Frånvaro del av dag 
Exempel där arbetstiden är kl.07-15 och rapporteringen avser: 

 

Figur 42 En dag från passets början fram till kl.13 

 

Figur 43 Från kl.13 fram till passets slut 

 

Figur 44 Mellan kl.13-14 
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Frånvaro över f lera dagar 
 

 

Figur 45 I detta exempel gäller frånvaron från den 10 februari kl.13 och fram till den 11 februari kl.10. 



 
  

Medarbetare Webb 2018-04-12  29 
 

Andra tillägg och avdrag 
 

Det finns  två s ätt s om du kan nå bilden där du s kapar Lönearts rapportering. Fliken 
Lönearts rapportering eller valet Lönearts rapportering under menyvalet Lägg till/hantera. 

 

Under fliken Lönearts rapportering, välj Ny. 

 

Välj Löneart, ange datum och antal, S para. 
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Väljer du att ange Lönearts rapportering direkt i ”Min arbets tid”, under Lägg till/hantera, rapportera du 
i s amma fält. 

Om du har behörighet att redigera en lönearts rapportering, kan du Ändra eller Ta bort den fram till 
des s  att din chef har attes terat pos ten. 

Markera raden och välj Ändra eller Ta bort. 

 

 

Figur 46 Posterna sparas under fliken Löneartsrapportering 
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S tämpling 
 

Det finns  olika s ätt att s tämpla på i Medvind. Man kan dra med kort eller R F ID-tagg. För detta 
behöver man även en läs are. Alternativt kan man s tämpla in/ut direkt vid en terminal eller på s in 
dator med hjälp av ett tangentbord. Använder man mobiltelefon finns  ocks å möjlighet att regis trera 
från den. 

Olika möjligheter att s tämpla tiden 
Från egen dator 
Om man har möjlighet att tidregistrera från sin egen dator, visas symbolen för att stämpla här. Ange 
användar-ID och lösenord och välj Stämpla 

 

Från en gemensam terminal/dator 
Om man istället använder en gemensam terminal/dator så är påloggningsbilden alltid framme. Här 
kan du registrera din tid med hjälp av tagg/kort eller genom att ange Användar-ID/ lösen. Observera 
att olika inställningar gör att kanske inte alla uppgifter i exemplet nedan visas. 
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Från mobilen 
När man loggat in på sin mobil finns möjlighet att välja att stämpla. (obs behörighet till denna 
funktion ges av ansvarig chef). 

 

 
Ange kommentar på tidtyp 
 

I vissa fall måste kommentar anges ex om man arbetar Övertid vid arbete utanför Medvind Webb kan 
man sätta upp om man vill att kommentar ska anges om man arbetar exempelvis Övertid.                 
Då visas bilden:  

 

Den anställde måste då klicka på Ange kommentar, och välja/ange något innan han/hon kan 
stämpla.  
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Att s e s tämplingar 
 

P å planerings bilden kan man alltid s e de aktuella s tämplingarna för en pers on. 

 

I exemplet ovan har den ans tällda s tämplat in 06:45 och s tämplat ut för dagen 10:35. 

Dubbelklicka på dagen för att s e en mer detaljerad information. I den nedre delen av bilden kan man 
växla mellan att s e den ans tälldes  grundtider (s chema) eller den ans tälldes  s tämplingar. Det 
alternativ s om du har markerat s paras  automatis kt. Här vis as  det klocks lag den ans tällde s tämplade 
in s amt det han s tämplade ut (om båda finns ). 

 

S aldo s om vis as  på bilden avs er endas t flexs aldo. Du kan s e det ingående s aldot, dvs . innan aktuell 
dag och det utgående s aldot, dvs . efter dagen. 

Vill du s e detaljerad bes krivning av effekten under dagen klickar du på S tämplings effekt. 
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Korrigera en stämpling 
 

Om du vill ändra UT-tiden markerar du Ut-raden, klickar på Ändra och fyller i ny tid. Därefter klicka på 
OK. Tänk på att du alltid måste korrigera en stämpling i rätt tidsordning. Systemet ger signal om du 
försöker göra en felaktig korrigering. 

 

Klicka på Spara 

Du har glömt att stämpla in för dagen 
Om du drar din tagg eller använder sig av Enter-tangent så sätter systemet automatisk IN eller UT 
beroende på vilken stämpling det är. Har du då glömt att stämpla in kan du inte välja att göra en 
utstämpling. Den stämpling som registreras är en IN-stämpling. På bilden nedan ser du resultat av 
en sådan stämpling. Denna måste korrigeras. 

 

Markera raden och välj Ändra. 

Eftersom stämplingarna alltid måste läggas in i rätt ordning tidsmässigt måste du börja med att 
ändra klockslag på IN-stämplingen. 
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Efters om s tämplingarna alltid mås te läggas  in i rätt ordning tids mäs s igt mås te du börja med att 
ändra klocks lag på IN-s tämplingen. 

 

Korrigera klocks lag för In s tämpling och klicka på OK. 

Du kommer nu tillbaka till daginformations bilden. Här klickar du åter på S para. 

 

Lägga till ny stämpling 
Du har glömt att stämpla, klicka på +Ny. Ange klockslag, markera In, skriv en Anteckning och       
klicka OK. 

 

Klicka på Spara. 
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