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Sid 3
Overgripande

Du dar timanstdlld i Trollhdttans Stad och skall anvdnda Medvind arbetstid, du
kan ha tilldelats en tagg for att stdampla dina arbetstider.

Du skall godkdnna dina arbetstider och kan ta ut en sammanstdallning av dina
arbetstider.

Avsnitt 1 - Logga in pa din Web-sida

1.1 Via Intrandat

Ga vidare fran Trollhdttans Stad”s stadsportalen.

Populédra lankar
Telefonbok THN Stad

Boka sammantridesrum

Lediga jobb

Medvind - Informatio

& manualer

Medvind - Inloggning & Tryck p& " Medvind - Inlogg &
tidsregistrering Tidsregistrering ”

MaGott-resturangen

Stadskallarens meny
Telia telefonguide

Trollhdttans Stads
hemsida

Webbplatsinnehall
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Byt "Domdn" till “Lokalt", ange ditt anvdndarnamn och lgsenord, klicka pa “Logga

/]

in".
Onskar du byta lgsenord, kontakta din lénehandldggare via Trollhdttang/Stad”s
vixeln tfn 0520-495000.

Logga in i Medvind

Doméan:

Anvandand: karinaz?

Ldsenord: ssseese / -

(] Kom ihag mig

1.2 Hemifran

Logga in pa Trollhdttans Stads hemsida www.trollhattan.se
Tryck pa Kommunal verksamhet.
A * &

KOMMUNAL VERKSAMHET Z

Trollhdttan



http://www.trollhattan.se/
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Ldngst ner pa hager sida trycker du pd Logga in

Om webbplatsgn

© Om webbplafsen
© Ansvar for frollhattan.se
© Om Lyssfafunktionen

© Tillganglighetsdatabasen

© Logeain

Vdlj Medvind

\

Sid 5

OGGAIN

edvind

hdmifran bland annat anscka om ledighet och klarmarkera din manad.

© Medvind

Iffoggning till "Medarbetarwebben" for anstallda i Trollhattans Stad. Har kan du

Tryck pa Logga in i Medvind
\

[ Logga in i Medvind (6ppnas i nytt fonster)
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Byt "Domdn" till “Lokalt”, ange ditt anvidndarnamn och lésenord, klicka pa “Logga
in". Onskar du byta losenord, kontakta din lénehandldggare via Trollhdttan
Stad’s vixeln tfn 0520-495000.

Logga in i Medvind
v
Doman:

Anvandarid: karina2

Losenord: se0eee - /

() Kom ihag mig

Avsnitt 2 - Din web-sida

Ndr du loggat in syns ditt “kan arbeta schema”. Hér skall du ldgga in ndr du dr
tillgdnglig for arbete,

Markera den dagen du vill ldgga in din tillgdnglighet. Det finns tva olika sdtt,
klicka pa arbetspass da rullar ett par férvalda alternativ upp klicka pa det pass
du 6nskar. De\ldgger sig da pa dagen, blir det fel markera dagen tr ¢lete.

Anora dag Reggera Ametspass ¥ Lagg tin { hantera W Rapponter ¥

" Méandag 06.00-15.00 Kan(é-15 isdag Torsdag Fredag Lordag Sondag
13 14:00-22:00 Kan14-22
21.00-07 00 Kan21-07

14 204 mén Ledig A4 ons 4 tor 614 fre 714 I B 84 56n
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Det andra alternativet d@r att ange de tider du vill ange Kan arbeta pa genom att
dubbelklicka pd dagen da kommer det upp en daginformationsruta, hér skriver du
in tiden pd start samt slut och Typ av tid skall vara Kan arbeta. Spara

Daginformation: 2',18-04-04 - karina” st - 55AA002600

[stat / st Apavtd [ Uppgitt Aw konto

Stamplingar Grundtid v
Platsinformation Visa =

4 Ny # Andra ¢ Tabort

In Ut Via Anvéndare Tidpunkt Platsinformation

E

For att se en anteckning pa dagen visas ett "rétt muséra”.

—

4/4 ons : 5/4 tor

‘ Anteckning \

Stdll muspekaren éver “musérat” for att se anteckningen.

& Minarbetstid ¥ Kan arbeta ¥ € 2018-04-01-2018-04-30 =P

Kalender Franvaro Ledighetsansokan Loneartsrapportering

Andra dag Redigera Arbetspass = - Rapporter =

v Mandag Tisdag s Franvaro

R Loneartsrapportering
SO Anteckning person/dag
14 2/4 man 34 ti Ta bort anteckning for p%\

Du kan dven markera dagen och trycka pa "Ldgg till/hantera”, vélj Anteckning
person/dag. I denna ruta kan dven du skriva en kommentar. Kommentaren
kommer att synas hos gruppledare/arbetsledare/chef.
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.. o - . -
Du kan dndra utseende pa din web-sida, genom att ga till:
- Min ametsta v Han amteta € 20E0I01-I0EM30 P
Kalender Totaler
Anara dag Redigera w Arbetspass w Lagg il { hantara w Rapparier w Mismarkera v Summeringar
v Mandag Tesdag Onsdag Torsdag Fradag Lordag Callvigning Visa
13 Adbetspass O Uppdrag
Kiockslag O uppgift
" il mdn It 4 ons P S ot e T lor Graf - planerad tid | [ Visa vartikala hjaiplinger | §
v Partidim [ signaler
15 a4 s 100 s 114 ons 124 tor 134 fre 14/ lor R O Adecking
Timemar O visaledip
1 1604 min 17 b 184 ons 1 lor 24 e 2 ler ) Viee e
[ Visa samiliga arbatstider

For att ldmna web-sidan, klicka pa den blda gubben och vilj logga ut.

#  medvind.it Trollhittans stad, Org nr 212000-1548 \ bl

[ Loggaut
& Mmatelsid ¥ Kanabe ¥ & 20100401 2016-0430 WP

& Mmna uppgifier

A Instaiiningar

Avsnitt 3 - Att stdmpla

Du ska stdmpla in och ut i Medvind ndr du kommer och gar. Stamplar gér du pd en
terminal som placerats vid din arbetsplats.

Féljande bild ligger alltid framme:

Vélkommen till Trollhéttans stad I

I Medvind kan du se och d@ndra dina tider.

Doman |THN v‘
Anvandare | ‘E
Ldsenord | ‘E
| Stimpla tid |

Till Medvinds nya web

Har du glémt ditt anvindarnamn eller l6sen?
Kontakta IT-avdelningen, tel 7912,
Om du ar timanstalld - kontakta istallet I6neavdelningen.
server:s120

11:57

Pa skdrmen ser du det aktuella klockslaget. Du ska nu hdlla upp din tagg mot
kortldsaren.
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07:44 - 07:45 Obetald ndrvaro

07:45 - 12:00 Avd Karina, Agnes

I

Vs

=

veckans stdmplingar

.e Granskning stdmpling fie Timbest & Tientest 4 - Webbsidedislogruta - - -—_—ﬂ ‘ & : ‘
2014-05-19
07:44 IN
Visa Saldo/Summeringar

Sid 9

Du far da upp en detaljerad information om din stdmpling, hall nu fram din tagg

ytterligare 1 gang.
Du fdr da en grén kvittensbild - du @r nu instdmplad!

Nér du skall stampla ut féresldr Medvind orsak till utstdmpling, den varierar

utifran din arbetstid och vad klockan dr.

Ex. Du kdnner dig sjuk och behover ddarfor avbryta din arbetsdag, informera

chef om att du gar hem pga sjukdom:

Vard av barn

07:57 - 12:00 Ej ndrvarande byt tll g narvasamde

07:44 - 12:00 Avd Karina, Agnes

Visa senaste veckans stémplingar

21 Granskning s:smpling for Timeest & Timtest 4 -- Webbsidedialogruta = - 4—-—‘: -.- = HH 1
07:57 UT Sjukdom
Visa Saldo/Summaeringar
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Efter att du hallit upp taggen 1 gang visas ett detal jfénster med information av
val, eftersom du gar hem pga sjukdom, tryck pa "Sjukdom".

Ej ndrvarande

Sjukdom

Vard av barn

Ditt val markeras av grén ram!

Hall fram taggen ytterligare 1 gang!
Du fdr da en grén kvittensbild - du @r nu utstdmplad!

Avsnitt 4 - Korrigera stamplingar

Om du behéver korrigera en stdmpling gd in pa din web-sida och klicka pa den
planeringsgrupp (arbetsplats) korrigeringen avser.

@

Min arbetstid Kan arbeta w

Timanstéllda, Kan arbeta, Anstnr: 55AA002600

>

2018-04-01 - 2018-04-30

€

Kalender

| Kottegarden, Skogsstigen 95, Ansinr: 55AA002600 |

Andra dag Redigel..

MEad Ticd

Avd Karina, Flexi, Anstnr- 55AA002600

—pporter v Klarmark

Toccd

A

Dubbelklicka pd den dag du vill korrigera. Markera stdamplingen som du vill
korrigera. Tryck pad dndra.

% Tabort

Start Slut Typ av tid Uppaift Awv konto
Tidpunkt 1515
g . Du fér upp en ruta
yp: 1O} " . . . "o ..
O vt lforj_r'lger'a sTamplmgar gor
™~ din dndring och skriv en
7 Ancra o L anteckning. Tryck ok.
n ut Via . ) ) mBmation
07:15 PMT Blev kvarhallen att arbete
yiterligare 30 min.
— 1515 PMT

For att spara dina korrigeringar, tryck pa Spara.
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Daginformation: 2018-04-04 - karinaZ2 test - 55AA002600

3 Tabort

Dela == | agg till

Start Slut Typ av tid Uppaift Avv konto

Obetald narvaro

Stamplingar
= Ny # Andra % Tabort stamplingsefekt
In Ut Via Anvandare Tidpunkt
07:15 PMT kamn 2018-04-16 16:32_
15:45 MWT karina2 2018-04-16 16:44.

Nu dr korrigeringen pa stdamplingen klar!

For att fa korrekt ersdttning, be gruppledaren/arbetsledaren att dndra “Typ av

tid" till Arbete.

Avsnitt 5 - Klarmarkera

5.1 Via Medarbetarweben

Ndr du har tjdnstgjort dina tider maste du klarmarkera perioden, det motsvarar
din underskrift. Det dr endast klarmarkerade tider som blir utbetalda, det ar
bra om du klarmarkerar vid flera tillfdllen under en manad. Du kan géra detta
antingen pd web-sidan eller i mobilen.

Borja med att ga in pa din web-sida.

& Min arbetstid =

Kalender Franvaro

Andra dag

v Mandag

Aktiva w

Redigera w

#& medvind.it

Ledighetsansokan

Tisdag

€

Arbetspass w

2018-02-01 - 2018-02-28

Loneartsrapportering

Onsdag

Lagg til / hantera =

EY

Rapporter =

Torsdag

A n

| Klicka pa "Klarmarkera!

Trollhattans stad, Org nr 2120(

Ta bort klarmarkering
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Vdlj datum fram ftill och med den dagen du vill klarmarkera.

Klarmarkerad to.m Godkand to.m Artesterad to.m Signaler

Bocka i planering och tryck pa "spara”.

Kalendern blir blamarkerad sa langt som du har klarmarkerat.

6 5/2 man 6/2 tis 7/2 ons

5.2 Via mobil

Du kan klarmarkera via mobil (endast Iphone och Android), borja med att gd in

via din webbldsare i telefonen pa adress:
https://medvind.trollhattan.se/MvMobile/#1

Nedanstaende kommer upp, dndra fran THN till lokalt och skriv in dina
anvdndaruppgifter logga in.

ese0 TELIA = 17:07

& medvind.trollhattan.se

Byt Iésenord

Medvind Arbetstid /

Domén Lokalt
Anvéndare
Lésenord

Korm ihag mig

Trollhdittans stad, Org nr 212000-1546 (i ]
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Denna bild dr startbilden i mobilen, fér att klarmarkera tryck har

= Idag Kalender Daglista

dag

Frarnvara

Ledighetsansakan

Vdlj det datum du vill klarmarkera tom.

ey Klarmarkera
Tom. 2015-10-30 fredag

Timanstallda, Kan arbeta

A Guldgruvan, Enbergsvagen 35
Ofullstandig(a) stampling(ar)

Musikskolan

Klarmarkera

Tryck ddrefter pa "Klarmarkera”, klart!

Avsnitt 6 - Lonerapport

Hdr kan du se dina tider och vilka tilldgg perioden innehdller. Ange den perioden
du vill se.
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a Min arbetstid w Aktiva w € 2018-02-01-2018-02-28 <P

Kalender Franvaro Ledighetsansdkan Loneartsrapportering

Andra dag Redigera = Arbetspass = Lagg till / hantera = - Klarmarke
v Person i
R s Lonesaldo

Schemauppagifter
6
Visa stamplingsmall

Vdlj “Rapporter”, “Lonerapport”.

Vilj vilken mdnad du vill se rapporten for. Tryck pa visal

Rapporturval/instéllningar

Walj manad att visa rapport fér:

2018 - Februarn A
Utformat: Orientening:

PDF - Staende b
Oppna i nytt fénster: O

Visa
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Du fdr da upp ett detaljfonster “Lonerapport” med en redovisning av dina tider

och utfall for vald manad.

For att stdnga rapporten, klicka pa “Stdng".

Lonerapport
Avser
Namn Personnummer  Anstallningsnummer Period
annai test 511018-2547 330C001350 2018-02-01 - 2018-02-28
Faktorer
SemFaktor
1.42
Daginformation
Datum Dag Arbetstid ARB TIMOOO OB Helg
152

2018-02-02 Fre  10:45-16:45 5.50
2018-02-03 L6r  10:45-16:45 550 5.50
2018-02-12 Man  10:45-16:45 550
2018-02-13 Tis  08:30-16:00 7.50
2018-02-15 Tor  08:30-16:00 7.50
2018-02-16 Fre  10:45-16:45 5.50
2018-02-18 Soén  08:30-16:00 7.50 7.50
2018-02-20 Tis  07:00-16:00 850
2018-02-21 Ons  10:45-16:45 550
2018-02-22 Tor  08:30-16:00 7.50
2018-02-24 Lor  10:45-16:45 5.50 5.50
2018-02-25 Soén  10:45-16:45 5.50 5.50
2018-02-26 Man  08:30-16:00 7.50
2018-02-28 Ons  10:45-16:45 550

90.00 2400

m

Avsnitt 7 - Vid franvaro och frisk-anmdlan

Om du blir sjuk skall du ringa till den arbetsplats dar du ar BOKAD. (Gdller
utbildningsférvaltningen). Blir du sjuk och du jobbar pa Omsorgsférvaltningen
ringer du till Bemanningen. Du ldggs da in som sjuk tillsvidare om du inte
specifikt meddelar hur ldnge du skall vara sjuk. Det dr sedan du sjdlv som maste
friskanmdla dig pa anvisat telefon nr. Om du inte aktivt gor detta dr du inte

sokbar i Medvind nar vakanta pass skall bemannas.

Din frdnvaro syns under Franvaro.

Min arbetstid w

Kottegarden,

Franvaro

= Ny (& Andra

Last Orsak

[~ Sjukdom

Skogsstigen 95 =

2
5 —

From

 2018-04-04

€& 2013-04-01 - 2018

= Urval: Fr.o.m. aktuell period W

T.om

Galler tillsvidare

2018-04-13
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