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1 Instampling

1.1 Fran min egen dator

Nér du loggar in pd Medvind Webb hamnar du direkt pa startsidan. Tryck pa ikonen f6r Stimpla och

stimpla in/ut.
medvind.it Skévde-Gristorp-Tibro kommuner
Min arbetstid Oversikt planering Stampla
& Flexare Test v @
(% Logga ut
Om du inte ser ikonen for Stimpla, klicka pa & Wina uppgifter >

ditt namn i 6vre hogra hornet. e
Valj Instdllningar och Konfigurera startbild. &4 Support b

@ Om »
Valj val i startvy ' X

[ Min arbetstid .

[+ Stampla

[ Mina meddelanden &

Kontrollera s Stampla ar
vald.

“ e S
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1.2 Fran mobilen

Mojligheten finns att via chef bestélla behorighet for att stdmpla via mobilen. Om du har behérighet
for detta, logga in pa Medvind via din telefon och tryck pa ikonen Stdmpla. Stdmpla in/ut.

— Medvind WFEM -+

tor 17 jan Idag Vecka 3

08:00 Test Filmgruppen, Avd Anetie
1700

fre 18 jan

08:00 Test Filmgruppen, Avd Anette
17.00

‘ . g

o
@

©

2 Kvittens vid instampling

Vid instdmpling innan din starttid, inom den flexgréns som &r avtalad, intjanar du Flex+. Vid
instimpling efter ditt arbetspass startgrans, inom den flexgrians som &r avtalad, tar du ut Flex-.

Stamplar du in tidigare an avtalad flexgrians sker ingen péverkan pa din arbetstid fram tills flexgrins.
Eventuell mer/6vertid ska registreras som tidigare.
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Stamplar du in senare dn avtalad grins tar du ut Flex-. Ska du istéllet registrera annan typ av franvaro
for dessa timmar, sa som VAB och sjuk, franvarorapporterar du detta via Min arbetstid som tidigare.
Observera att detta maste registreras innan instimpling.

2019-01-18

11:22 IN

Visa Saldo/Summeringar

08:00 - 11:22 Flex-

08:00 - 17:00 Test Filmgruppen, Avd Anette

IN Avbryt ’

3 Kvittens vid utstampling
Du gér pd samma sitt som vid instimpling.

Stamplar du ut innan arbetspassets slut, men inom avtalad tid for flex, tar du ut Flex-. Stamplar du ut
efter arbetspassets slut, men inom avtalad flexgréns, intjanar du Flex+.

Vid utstimpling innan flexgrans tidigare &n avtalad gréns tar du ut Flex-. Ska du istillet registrera
annan typ av franvaro for dessa timmar, s& som VAB och sjuk, franvarorapporterar du detta via Min
arbetstid som tidigare. Observera att detta méste registreras innan utstimpling.

2019-01-18

12:28 UT

Visa Saldo/Summeringar

12:28 - 17:00 Flex-

08:00 - 17:00 Test Filmgruppen, Avd Anette

uT Avbryt
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4 Lunchstampling

Lunchrast dr schemalagd 12:00-13:00 om inget annat dr avtalat. Utover detta kan langre flexperiod vara
avtalad och mdjlig i anslutning till lunch.

For ut- och instdmpling 6ver lunch méaste dven arbetspasset vara instimplat. Minimum 30 minuter
lunchrast dras, utstampling lingre dn 60 minuter ger Flex-.

2019-01-18

12:26 IN

Visa Saldo/Summeringar

08:00 - 17:00 Test Filmgruppen, Avd Anette

( Lunch IN ) IN Avbryt

- O X
e http://tst-blue-mweb01/l ~ & | Sék... e http://tst-blue-mwebD1/] = &
Medvind T Medvind [t
Stampla
tor 17 jan Lunch UT & 12:48 tor 17 jan Lunch IN @ 12:53
Test Filmgruppen, Avd Anette Test Filmgruppen, Avd Anetie

6(12)



5 Korrigering av stampling
Nar du vill korrigera dina stimplingar eller har glomt att stimpla in/ut, vdlj Min arbetstid i Medvind.

= # medvind.it Skévde-Grastorp-Tibro kommuner

A Start -

Min arbetstid Oversikt planering Stampla

5.1 Visa alla stamplingar

I din kalender kan du trycka pé ... i hogra hornet. Har kan du vélja Stamplingar istéllet for Per tidtyp.

- Summeringar
| Stnc Cellvisning ‘ Visa
Arbetspass [+ Uppdrag
Klockslag [+ Uppaift

Graf - planerad tid |~ [_] Visa verfikala hjalplinjer i graf
T

Per tid
erfidyp + Signaler
121 lar i
Ramtid [+ Anteckning
Visa ledig
Visa grundtid’schema
191 lér
Visa samiliga arbetstider
[+ Graf
r
26M lor 271 son

Oavsett vilken visning du har valt kan du alltid dubbelklicka pa en dag for att &ndra stimpling f6r en
viss dag.
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Du ser dven dina stamplingar for perioden under fliken Stimplingar. Hér kan du gora olika urval
beroende pa vilka typer av stamplingar du vill se.

& Min arbetstid v Test Filmgruppen, Avd Anete v & 20190101 -2018-01-31 P
1
Kalender Franvaro Ledighetsansokan Lanearisrapp tering Stamplingar
{= Visar Felakliga v  }= Valifitering v [ Andradag
Korr... = Datum In Ut Fel Anvandare Anstéliningsn... | Anteckning Typ PlanST PlanSL Utfoard
B Flexare Test- 001
2019-01-14 Ma IN/UT stémpling saknas 001 08:00 16:30
2019-01-16 On IN/UT stdmpling saknas o001 03:00 16:30

Hirifrdn kan du ocksé gora korrigeringar. Markera den dag du vill korrigera och klicka pd Andra dag.

5.2 Hurlaggerjagin tider

For att 14gga in stimplingar manuellt, dubbelklicka péa dagen det géller i din kalender.

Daginformation: 2019-01-16 - Flexare Test - 001

[T] Dela == Lagg fil ® Tabort
Stat  Siut Typ av fid Kommentar = Rasimin | Uppdr
I detta fall har personen glomt att
0745 0200 Flex+ stimpla ut for dagen. Klicka pa Ny.
08:00 16:30 Arbete 30

Om du 6nskar korrigera befintlig

instimpling markerar du denna rad
och klickar pé dndra.

Stamplingar Grouatid

&+ Ny [# Andra ® Tabort Stamplingseffekt Platsinformation Visa w
In Ut Via Anvandare Tidpunki Flatsinformation
0745 MWT flexare 2019-01-18 12:33:43
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Korrigera stamplingar e R

— Instampling

Tidpunkt:

Typ: ®mn
Ange tiden for utstdmpling och tryck

/ -
— Utstampling
Tidpunk: 16:30| /{

Typ: ® u

5.3 Andratiden

Om du vill 4ndra In-tid, markera aktuell rad och vilj Andra.

+ Ny % Tabot  Stamplingsefiekt Visa w

In Ut Via Anvandare Tidpunkt Platsinformation
07:45 MWT flexare 2019-01-18 12:33:43
Kormrigera stamplingar . X
I — Instampling / Légg in den nya tiden och klicka OK
I Tidpunkt: 0730

Typ: ®in
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5.4 Om stampling saknas for dagen

Om det saknas bade in- och utstdimpling for dagen kan detta 14ggas in samtidigt. Observera om du dven
ska stampla ut f6r lunch, maste du gora detta i tva steg. Forst In och Lunch (utstimpling), sedan Lunch
(instimpling) och ut for dagen. Tank pa att all korrigering maste ske i rétt tidsordning, systemet ger
signal vid forsok av felaktig korrigering.

Tidpunkt:

Typ: In
Lunch

Tidpunkt:

Typ: Ut
Lunch

6 Se stamplingseffekt

Om du vill se en detaljerad bild &ver vilken effekt din stimpling fatt under dagen och hur flexsaldot
paverkats, sa kan du titta pa Stimplingseffekt.
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Dubbelklicka pa dagen du onskar se detaljer f6r i Min arbetstid. Vilj staimplingseffekt.

Stamplingar Grundtid -
&+ Ny [ Andra ® Tabort Platsinformation Visa w»
In Ut Via Anvandare Tidpunkt Platsinformation
08:34 MOB flexare 2019-01-17 08:35:02
12:00L MWT flexare 2019-01-17 12:52:48
1253 L MOB flexare 2019-01-17 12:54:16
17:00 5T flexare 2019-01-18 08:12:58
Stamplingseffekt Pl
Start ki Slut ki Typ av fid Franvaro Saldoefiekt
Ingaende saldo -3:05
08:00 08:34 Arbate F- 0:34 Hér kan du se hur dagens in-
0834 1200 Arbete och utstdmplingar paverkar
/| samt ditt utgdende saldo for
12:00 13:00 Rast 0:07 / dagen
13:00 17200 Arbete /
Utgaende saldo -3:32 /

7 Se flexsaldo

Ditt flexsaldo ser du i Min arbetstid i hogra delen av bilden, i summeringar.

& Vin st

Kalender

Anara dag

Redigera =

Aetpass

v Mandag

w0t
‘Stamplingas saknas.

3 141 mén
Stampingar sskmas

Stampingar saknas.

‘Stampingar saknas.

Test Filmgruppen fivd Anetls

Lagg 18/ hantera

Tisdag

Stampiingar saknas

€ 20180101.20100131 P

*  Rmporer v Wamarea v
Onsdag
2 ons

0000
08.00IN
1300INL

N20UTL
1630 UT

161 0ns.
Stamplingar saknas

231 ona
Stampangar saknas

30 ons
Stampangar saknas

itor

1200 UT
1630 UT

1 tor
1200UTL

=T

1253INL AT00UT

241 tor

‘Stampiingar saknas.

I tor
‘Stampingar saknas.

Fiedag

aie

o
800N 1
1200 ML

e
700 UT

800N

n2N
1226 L

e

Stamplingar saknas

a1 e,
MASUTL

0UTL

3BT

12460

19140

Totaler

O summeringar
Anta) Ametsagar
Arbetstid inkl. rdmvaro (arb)

Aodt 5 - m schema led Rod

Flecst 6145
S Fidmvaro s
Gammel Fletd
Merftvertid innevarand r 030
201 500 Mettwerid period 030
Narvarotia 15258
»
271 360
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Totaler

Summeringar
Observera att det kommer

Antal Arbetsdagar 21:00 . . . .
ingen signal fran Medvind

Arbetstid inkl. franvaro {arb) 16059 nér du narmar dig
saldogrins for plus- och

Awt tid ma-fr m schema led Rad 184:00 minusflex.

Flex+i- l} -6:45

Franvaro 8:00

Gammal Flextid

Mer/éveriid innevarande ar 0:30

Mer/évertid period 030

Marvarotid 15259

8 Ta ut Flextid

For att ta ut flextid i timmar inom avtalad tidsram kan detta goras via in- och utstimpling. For att ta ut
flextid delar av eller hel dag gor du en ledighetsansdkan, med frdnvaroorsak Flex-.

Ledighetsansdkan: Flexare Test - 001 « x

Franvaroorsak: Flex- -

r— Datum och tid
Fr.o.m: 2019-01-18 ] Fr.o.m klockan: 13:00

T.om: 2019-01-18 @ T.o.m klockan: 16:30

Bams F-nr |
AAMMDD:

Avser partiell O
ledighet:

Kommentar:

Kommentar av
arbetsledaren:

— & Owrigt
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