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1 Medvind

Medvind ar det system som hanterar schema-, bemannings- och tidrapportering. Detta dr en
overgripande manual 6ver systemets funktioner for chefer och administratorer.

2 Loggain
Internt ndr du Medvind Webb via ditt Intranit eller via HR-portalen, du blir dd automatiskt inloggad.

Externt nir du Medvind Web via https://medvind.skovde.se eller via hemsidan www.skovde.se
Internt login /Logga in som medarbetare/Medvind. Du loggar in med din mailadress samt samma
16senord som du anvdnder p4 kommunens datorer.

3 Startbild

Din startsida och vilka ikoner du har tillgéng till styrs av vilken roll du har i Medvind. Forandring av
roll i Medvind samt behorighet till olika delar av organisationsstrukturen ska bestéllas via
Serviceportalen av behorig chef. Gréna ikoner géller for din roll som medarbetare, dir hanterar du din
egen arbetstid, och de bl4 4r arbetsledar-funktionerna i din roll som chef/administratér i Medvind.

5
Medvind WFM Medarbetare v Arbetsledare ¥ @ =X 1 ChefTest v

Start @ 2019-06-01 - 2019-06-30 @ Test190611web, Test190611web2 ~

o

Det 6vre verktygsfaltet nar du oavsett var i Medvind du befinner dig. Genom att klicka pa Medvind
WFM kommer du tillbaka till startsidan.

Medvind WEM Medarbetare v Arbetsledare v

Start © 2019-06-01-2019-06-30 (3) TEST Skovde-Grastorp-Tibro,Skovde Kommun,400.Sektor vérd och omsorg

Som chef eller administrator har du tillgdng till tva menyer i Medvind, en fo6r Medarbetare dér du

hanterar din egen arbetstid, franvaro osv, samt en som Arbetsledare.

Medvind WEM Medarbetare » Arbetsledare v

Sl @ 201 Min arbetstid @ ) Avdelningen for Aldreboende

3 Oversike planering
|§| Oversikt uppgift
Mina meddelanden
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I denna manual beskriver vi de funktionerna du kommer at som arbetsledare.

Medvind WFM Medarbetare v Arbetsledare  ~

Start (@ 20190601 20190630 afa Organisation soende,Billingsdal Aldret

il Resursbehov

Schema
G

Sek person Eversikt o

Personal

Planering

Uppgifter &

Attest Cl-) Awvvikelserapportering QOrganis|
E=
o=

Attest

0

Utfall

Paminnelser

3.1 Urval

Under den bla listen med menyval véljer du ditt datumintervall, du byter datum genom att klicka pa

pilarna, alternativt klickar pa datumet for att gora ett nytt datumurval.

Bredvid datum-intervallet har du mojlighet att géra urval av vilken del av organisationen du énskar

visa nédr du 6ppnar tex Planering, Attest osv. Dessa val sparas i rullistan fram tills att du véaljer att rensa

din urvalslista.

Medvind WFM Medarbetare v Arbetsledare v

Start (© 2023-08-28-2023-00-24 ()| Testverksamheter,TEST Aldreboende Glantan v

Valj senaste urval

Testyerksamhneter TEST Aldrebosnde Glantan

Gor nytt urval

+ Valj organisation

4+ Avanceraturva

Valj urval fran favorit

+ Mina favoriter

fe)

Rensa senaste urvalen

U

T Rensa listan med senaste urval

D
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Du kan gora nya urval dels via +Viilj Organisation;

~ {3 Testverksamheter

» [3 TEST Administration

» (3 TEST Raddningstjanst

» (3 TEST Skolan

» [3 TEST Vikariepool

5 TEST Aldreboende Glantan
Blasippan I
Gullvivan
> (3 Natt Glantans AB

Vitsippan

Markera antin“g'én'hela' enheten (1) genom att markera mappen eller en planering/schemagrupp (2).

Du kan dven gora olika typer av kombinerade urval via +Avancerat urval:

Typ av tid Resurstid e

Urval av person och anstallningsuppgifter

Personnummer

Kan utfora uppgift
Anstéliningsform

Arbetstidsre,

Det dr d4 mojligt att vélja olika delar av organisationen som inte &r hierarkiskt ordnade (1) och/eller

x X
(%8 2 8 9

<

S 8 9 8 @

<

s6ka efter en viss typ av tid (2) tex. Urval du gor ofta kan du spara som favorit.
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3.2 Konfigurera startbild

Nér du klickar pa pilen vid ditt namn och valjer instdllningar har du tillgang till att konfigurera din

startbild. Har kan du plocka fram eller ta bort ikoner péa startsidan och bestaimma vilken ordning du

vill ha dem 1.

Mina uppgifter »

Farger

>

K@‘igu rera startbild = Support

om

Logga ut

Byt till mabilversion

Har du instéllt pAminnelser indikerar en siffra vid Brevet att du har pdminnelse om attest eller

ledighetsansokningar.

Genom att klicka pa Fragetecknet nar du systemleverantérens egna manualer.

4 Symboler

I flera av funktionerna, tex Planering, finns det olika flikar att arbeta i. Dessa flikar gar att sortera/byta

ordning pa samt ta fram och ta bort flikar genom att klicka pa pluset i 6vre hogra hornet.

nande av tider

Utfall

Utfall/person

22/6 |6r

23/6 =0n

2446 méan

25/t
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Pa de flesta stdllen i Medvind har du &ven tre prickar uppe i hogra hornet. Dessa ger dig olika
visningsalternativ, dar du kan klicka i och ur beroende pé vad du vill se fér information. Du kan dven
exportera exempelvis schema eller rapporter till Excel.

Bemanning Godkiannande av tider Lifall Litfall/person @
2046 tor Cellvisning Visa Expor‘te-ra till Excal
() Arbetspass ] Uppdra
& P pprirag 53 Ordna kolumner
() Klockslag Uppgift
! ,—_I r - fi e . e -
05:00-17-00 () Graf-planeradtid [ ] visa vertikala hjglplinjer i eraf
(=) Pertidiyp Signaler
08:00-17:00 )] i
() Ramtid Anteckning
{ &) Timmar [] wisa ledig
() stamplingar
Graf
Stang
0730-1530 0730-16:30 07:30-16:30

Maénga sidor 4r uppdelade i tva eller tre delar, dessa gar att klicka
bort och ta fram med den lilla pilen

LR R ]

‘G

@ @3 ﬂ ST Eftersom det &r ett webbaserat program kan det behova
— - uppdateras ibland. Klicka da pa symbolen 6vre hogra hornet.

Utfzll/person (i')

LG fre

Lh
o
;.::J:.
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5 Begrepp

Genom att klicka pa ikonen Organisation eller ga via menyn for Arbetsledare - Organisation sa nar du
den delen av organisationsstrukturen som du har behorighet till.

« E5 TEST skovde-Grastorp-Tibro,Skdvde Kommun,400.5ektor vard och omsorg,Avdelningen fér Aldreboende

~8 Billingsdal Aldrebosnde
> B Billingsdal Gemensamt
> B Billingsdal Natt
~ 3 Billingsdals gruppbosnde
Billingsdals gruppbosnde 1 |ul [ L\S‘
Billingsdals gruppboende? |ul 53
> B Billingsdals Aldreboende

Har finns organisationsmappar. Den kontering din medarbetare har fatti HR-portalen styr

™% | Vilken organisationsmapp i Medvind din medarbetare tillhor. Att bestdlla nya eller ta bort

befintliga organisationsmappar dr en férdndring som bestills via

Serviceportalen.

Under organisationsmapparna finns planeringsgrupper. Dessa kan du sjilv skapa. Det dr

:::"] | hér du skapar resursbehov och schema, och placerar dina medarbetare.

Finns det ett schema skapat i
planeringsgruppen syns foljande symbol

v {3 Billingsdals gruppboende /
Billingsdals gruppboende 1 [l [

Finns det ett resursbehov skapat i
planeringsgruppen syns féljande symbol

5.1 Observera

En persons anstéllning dr alltid knuten till en organisationsmapp
En eller flera planeringsgrupper kan finnas under en organisation

En person dr placerad i en eller flera planeringsgrupper. For att en person ska visas i aktuell planering
maéste hen ha en aktuell placering i denna planeringsgrupp.

Resursbehov, grundschema och placering gors i en planeringsgrupp.
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6 Arbetsledare

Nedan f6ljer en beskrivning av de funktioner du nar i menyn for Arbetsledare. Det 4r dessa funktioner
du anvéander i din roll som chef eller administrator.

Medvind WFM Medarbetare v Arbetsledare  ~ -

Start (© 2019-06-01-2019-06-30 Organisation s —Tibro,TE

Resursbhehov

Schema

BE 8

5ok person

[ K]
L]
i
—t
LA
=t
i
B &2

Personal

Planering

G‘_’E’i

Uppgifter
Attest Awvikelserapportering

Attest

@ [

[

= Utfall

ool

6.1 Organisation

Hir nar du den del av organisationsstrukturen du har behéorighet till.
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Markerar du en planeringsgrupp i din
organisationsstruktur kan du
Oppna/andra/skapa resursbehov, schema
samt avstimningsperioder i hogra delen

Genom att markera en planeringsgrupp
eller organisationsmapp och tryck Oppna,
sé kan du komma direkt till Planering,
attest, utfall och personallista for vald

av bilden mapp.
Organisation
Redigera v Sok Organisation ~ | | Sok/ @ Sak @ Tidigare v [] Oppna v Detaljer
£ TEST Skovde-Gréstorp-Tibro,Skéivde Kymmun,010.5ektor barn och utbildning 20130601 - 2013:06-30 | |
» B Enhet Vikariesamordning SBU Planering
» [3 TEST Skivde-Grastorp-Tibro,Skavdé Kommun,400 5ektor vérd ach omsorg Avdelningen for Ald / Andra | | T Tabort | [ Oppna
oFS TEST Skivde-Gréstorp-Tioro,TES]1 rakeiserappqriite
Tom
- Attest
& rest Fimgruppen Galler tillsvidare
Avd LindaB Utfall
Avd Anette |l (B
Personal

Avd Anna ul (@
Avd Elisabetn (@
avd Lena (@
Avd LindaB2 [
Avd Lisbeth (3
Avd Louise [
Avd Maria [
Avd Marina [
Bliklockan |ul (2
TestTimbank [
Testschema [
Testschema (3

Tim testgrupp
» [ TEST Skovde-Gréstorp-Tibro,TEST1,Test efter uppgradering

saen

Schema
+ Ny |/ Andra | |1ij Tabort | |[ Oppna

E From « Tom
2019-10-01 Galler tillsvidare
2019-08-01 2019-0%-30
2019-05-01 2019-08-31
2018-11-01 20190531
2018-10-01 2018-10-31
Avstamningsperioder
+ Ny | / Andra || T Tabort | [ Oppna
From Tom
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6.2 Resursbehov

Resursbehov ar ingen obligatorisk funktion, men en bra hjélp for att se hur du

anvander dina personalresurser. Hir kan du bestimma hur manga personer som

behover arbeta vid varje tidpunkt, alltsa vilket behov verksamheten krdver. Du

kan enkelt se hur manga personer som finns pa plats i f6rhallande till behovet,

eller hur ménga timmar som utforts jamfort med behovet. Om ni anvénder er av

onskeschema ar resurshehovet den mdjlighet du har att styra vilka tider det beh6vs personal och hur
ménga de bor vara.

Hir ovan markerar den grona linjen det resursbehov som finns och de gra filten den schemalagda

personalen.

Graf

@ 2019-05-08 @

2019-05-07 tis

[ L
L

| '
I I

o1 02 03 04 05 O6 OF 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 15 20 21 22 23

[ T © R N ]

Hur du skapar och dndrar ett resursbehov finns beskrivet i manualen Skapa resursbehov.

6.3 Schema

Grundschemat for den planeringsgrupp du valt i ditt urval nar du genom att vilja

nagot av foljande:

- Tkonen Schema
- Menyn f6r Arbetsledare - vilj Schema
- Organisation, markera planeringsgrupp och 6ppna schema.

Organisation

Redigera v 56k Organisation Stk @ Sok @ Tidigare v 4 Oppna v Detaljer

> [ TEST Skitvde-Grastorp-Tibro,Skévde Kommun,010.5ektor barn och utbildning Resursbehaoy
~ 3 TEST skovde-Grastorp-Tibro,Skovde Kommun,400 Sektor vard och omsorgAvdelningen for Aldrebo

~E3 Billingsdal Aldreboande + Ny || / Andra || T Tabort | | [ Oppna

>B Billingsdal Gemensamt oy Tom
i
~5 Billingsdals gruppboende
® Billingsdals gruppboende 1
@ Billingsdals gruppboende2 |ul (3
>B Billingsdals Aldreboende
Tillfélliga scheman (@

> B3 solgérden Aldreboende/Servicehus
> 5 TEST Skovde-Grastorp-Tibro TEST1

» B TEST Sktvde-Grastorp-Tibro, TEST1,Test efter uppgradering

& Oppna
SJ

2 From Tom

2019-07-22 Géller tillsvidare

050628 OTS-07-2T
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Du kan véxla mellan schemaperioderna i valt grundschema genom att klicka pa ditt urval och byta
period.

Medvind WFM Medarbetare ¥ Arbetsledare v

Schema | Billingsdals gruppboende , Billingsdals gruppboende 1: 2019-07-22 - TV ~ |

T
V&l senaste urval |

Arbetspass «
2019-07-22 - TV
| Vecka 1
Schemarad BIngsaal natt ¥ 2019-06-25- 2019-07-21
Torsdag Fredag Lorda

Test19061 1web Test15061 Tweb2 b 2018-07-23 - 2019-06-23

1, Youssef 15.00-21:30 A 07.00-15:
Gor nytt urval | 06-25 - _07-22 7

2, Karin s 2018-06-25 - 2018-07-22 0700-14:00 A
3, vakant [j Visa organisationstrad 2017-07-24-2018-06-24  700-1500 A 07:00-1400 Al
4, vik Rensa senaste urvalen ! 15:00-21:30 A ) 07:00-15:00 A 16:00-21:3
5,

1oy Rensa listan med senaste urval

Hur du skapar och dndrar ett grundschema, bryter schemat och gor tillfalliga schemaéndringar finns
beskrivet i manualerna Skapa grundschema och Andra grundschema.

6.4 SOk person

Sok person e X

- | Anvénds om du ska soka efter en specifik
Wisa resultat
o N i | person. Fyllisokkriterier for din
(®) Planering \I} Personlista

sokning. Resultatet kan visas pa tva sitt,

Planering eller Personlista.

Sakvillkor
2019-06-01 - 2015-06-30 vrs . . .
® ® Viljer du att visa resultatet via Planering
PEfSERNRTAE Anstllningsnr visas planeringen for vald person eller
organisation. Observera att du da soker
Efternamn test Fornamn
pa datum, var personen inte anstélld valt
Signatur Enhet . ° . .
datumintervall far du inget s6kresultat.
Ringlista ~
Organisation = Viljer du att visa resultatet via
Personalzrupp = Personlista kan du vélja att klicka bort
datum, da hittar du nuvarande
Kompetenser B .
medarbetare, men dven de som slutat
Anstaliningsform [ . e 0q e e . T
eller &nnu ej pabdrjat sin anstéllning.
Arbetstidsregel B
Tilléggsfréga v
Rensa allt Avoryt Sok
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6.5 Personal

e

Om du klickar pa Personal far du upp en lista ver vilka personer som &r anstéllda pa
den valda enheten, deras personuppgifter och uppgifter om anstillningar. Du kan
sjdlv vélja vilka uppgifter som ska visas direkt pa personlistan via de tre prickarna i
hogra hornet och Ordna kolumner. Du kan byta personalgrupp via rullistan langst upp om du 6nskar
se annan del av din organisation.

Dessa funktioner nar du dven via Sok person samt fliken Personlista i planeringen.
Genom att markera en person i listan ser du detaljerad information i flikarna i nedre delen av bilden.

950217-376% Ialin Test 0703660560 0
9206074842 ona Test 0709603021 Q

4002052589 | Utbildningo4 | 0704008500

Detaljiinformation: Utbildning04 Test /
f Anstallning \ Placering Franvaro Loneartsrapportering Ledighetsanstkan stamplingar

# Endra 7 Ta bort ={ Bryt anstéllning Urval: Samtliga ~

i

L&st  Personnummer  Anstallning.  From ~ Tam Organisation Anstalinin

& | 4002052589 | 001 2018-12-20 Gallertillsvidare | TEST1,Test Filmgruppen | Tillsvidare

6.5.1 Anstallning

Anstéllningar och anstédllningsfordandringar sker i HR-portalen och fors automatiskt éver till Medvind.
Dérefter dr det en rad kompletteringar som ska goras i Medvind. Detta finns mer utforligt beskrivet i
den manual som heter Vid nyanstéllning.

Via Sok person eller Personal samt fliken Person i planeringen kommer du at fliken Anstéallning
(visas i nedre delen av fonstret).

Detaljinformation: Anstalld Test

f Anstalining \ Flacering Franvaro Léneartsrapportering Ledighetsansokan Stamplingar

# Andra 1 Ta bort & Bryt anstalining Urval: Samitliga ~

Last Py Ining... From ~ Tom Organisation Anstéliningsform Personalgrupp Arbetstidsregel

2019-04-01 | Gallertillsvidare | TEST1,Test Filmgruppen | Tillsvidare uUnderskoterska S Beredskejobwi..

Hir ser du information om anstillningen och placering. Dir kan du vélja tidsspann via Urval, ex
senaste aret. Hér registrerar du den arbetstidsregel (avtal) som den anstillde ska gi pa, samt eventuell
vikarietyp och stimplingsmall. Detta gor du under Andra.
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R
n.
b4

Anstélining: Anstalld Test - 99

Anstaliningsnummer® | 89 .

: Hir véljer du den arbetstidsregel
atum

) - som ska gélla for medarbetaren

Fr.o.m 2019-04-01

T.o.m Galler tillsvidare /

Organisation TEST1,Test Filmgruppen

Har véljer du den stamplingsmall for

Anstallningsregler A .
e Lt o) de medarbetare som har stimpling

Arbetstidsregel S Beredsk ej ob vid &tid /®
Personalgrupp Underskoterska b
Anstallningsform Tillsvidare

Regel dygnsvila . . o ..
Vikarietyp méste anges for den

personal som ar kopplad till en
bemanningsenhet, ex Tim, Pool etc.

Regel veckovila

stamplingsmall

Vikarietyp

Arbetstid v

Ovrigt v

Avbryt Spara

6.5.2 Placering

Pa samma sitt som du nar fliken Anstillning nar du ocksa fliken Placering. Har hanteras placering
och val av schema. Hér kan du skapa Ny alternativt Bryta och édndra placering.

Detaljinformation: Anstalld Test

Anstélining / Placering \ Frénvaro Léneartsrappartering Ledighetsansokan Stamplingar

+ Laggtill || / Andra 1 Tabort || < Brytplacering | | Urual Samtliga v

Last  Personnummer  Anstélining.. From ~ Bryt placering Planeringsgrupp Schema Sche..
| 450102-3859 | 2019-09-01 | Gallertillsvidare | Blaklockan Test Filmgruppen Blaklockan
. 450102-385% 99 . 2019-06-01 . 2019-08-31 Avd LindaB Test Filmgruppen,Avd Lindad 2
450102-3855 99 2019-05-01 2019-05-31 Bl&klockan Test Filmgruppen,Blaklockan 1
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Observera om den anstéllde har flera
anstéllningar, var uppmaérksam sa du valt
rétt anstidllningsnummer for placeringen.

Placering: Anstalld Test - 99

Anstalining

Fr.om

GEller tillsvidare

Flaneringsgrupp
Schema

schemarad

Visa tider webb

Ej valbar vid
stémpling

Ovrigt v

99 - 2019-04-01 - Galler tillsvidare - Tillsvidare

2019-05-01

Bl&klockan
Bl&klockan

1. Carola

‘:‘K

Ange fr.o.m-datum och eventuellt t.o.m-

] — |
datum.

Vilj/andra planeringsgrupp

Vilj/andra schema och schemarad

R
—

;Schemadiﬁ’erens

- g Dubbelkolla sé sysselsattningsgraden pa
Fj stamplingsiray vald schemarad stimmer med

medarbetarens sysselsdttningsgrad

6.6 Planering

Via Planeringen nér du de flesta av Medvinds funktioner, férutom
grundschema och resursbehov. Det dr i planeringen som medarbetarens
planerade arbetstider lases upp.

Kontrollera att Visa tider webb &r
ikryssad, annars ser inte den anstéllde
sina tider vid inloggning i Medvind.

Du ser samtliga personer som férekommer pa vald planeringsgrupp / organisationsmapp under den

valda perioden.
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‘ (125
Planering (© 2019-06-01-2019-0630 (3) TESTI,Test Filmgruppen ~

} Oversikt \ Oversikt/person Personal Frénvaro Ledighetsansokan Loneartsrapportering Stamplingsaversikt Uppgifter Vakanser Bemanning

Andra dag Redigera v Arbetspass v Lagg till / hantera v Ersatt v Rapporter v

Namn 10/6 méan 11/6 tis 12/6 ans 13/6 tar 14/6 fre 15/6 l6r 16/6 s0n 17/6 man 18/6 tis 19/6 ons 20/6 tor

~ Test Filmgruppen,Avd Anst

Carola Test [}
Chef Test 18.00-17.00 08:00-17:00 08.00-17.00 08.00-17.00 08.00-17:00 08.00-17.00 08.00-17.00 08.00-17.00 08.00-17.00
Emma Test 08:00-17.01 08:00-17:00 08:00-17:0 08:00-17:00 08:00-17:00 08:00-10:0 08:00-17:00 08:00-17:00 08:00-17:00

17:.00-15:01 10:00-17:00

Flexare Test

Kent Test 08:00-17:00

Pa dagar dar arbetstid visas med avvikande farg finns frdnvaro eller extratid rapporterad.
Franvaro visas med rod farg. Chef/administrator ser frdnvaroorsak. Medarbetare ser bara att det ar
frdnvaro. Sokt ledighet visas som gron. Nér den &r beviljad blir dven den réd.

Ar dagen helt orangefirgad dr den klarmarkerad av medarbetaren, dr dagen helt gronmarkerad &r
den attesterad. Aven hir dr arbetsytan uppdelad i flikar.

6.6.1 Oversikt

En 6versiktsbild 6ver alla personer som ingér i en planering och deras arbetstider. I denna vy har du
mojlighet att soka erséttare och bestédlla vikarier samt l6neartsrapportera. Du kan &ven gora foljande:

Andra dag Om du markerar en dag i planeringen och dubbelklickar, klickar
Andra dag eller trycker Enter kommer du till Daginformationen. Dir
kan du dndra den anstélldes tid.

Redigera Har kan du markera en persons dag och sedan under Redigera vilja
Klipp ut, Kopiera, Klistra in eller Ta bort.

Arbetspass Har kan du byta arbetspass for markerad person/dag. Du kan vélja
bland de arbetspass som visas i listan.

Lagg till/ hantera  Hér kan du bland annat registrera franvaro fér markerad person.
Som forslag pa datum sitts den dag du markerat. Du kan dven
rapportera loneart och l4dgga till eller 14sa en medarbetares anteckning.

Ersatt Har kan du soka ersittare eller bestilla vikarie
Rapporter Har kan du ta fram olika rapporter, tex 6ver kvarvarande semesterdagar
for aret
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6.6.2 Oversikt/ person

Schema/arbetstid per markerad person. Du kan &ven gora
samma som i Oversikten, men pa en medarbetare &t
gangen. Hér ser du d&ven summeringar/medarbetare, vilka

summeringar du ser styrs av medarbetarens arbetstidsregel.

6.6.3 Personal

Samma innehall som ikonen "Personal”

6.6.4 Franvaro

All franvaro i personalgruppen. Gar att sortera pd 6nskat
satt, ex. namn, orsak, tid. De tvd frdnvarotyper som inte
behover ansokas utan hamnar direkt under franvarofliken
ar sjuk och VAB.

6.6.5 Ledighetsansokan

Franvaro som maste ansokas om, ex. semester,
fordldraledig, kompledighet. Gar att gruppera och
sortera. Statussymbol indikerar vilken status
respektive ledighetsansdkan har.

Totaler

Summeringar

Antal Arbetsdagar

Arbetstid inkl. frénvaro (arb)
Auvtalad tid mén- sBn
Flex+/-

Franvaro

Jour

Mer/Gvartid innevarande &r
Mer/Gvertid period

MErvarotid

126152

-525

= Tips! Ledighetsansékan gar att skriva ut via fliken for Ledighetsansékan och skrivar-symbolen

6.6.6 Loneartsrapportering

Har finns det som &r inrapporterat av medarbetarna, tilldgg och avdrag s som ex. méltider, km-
ersdttning. Gar att vélja vilken tidsintervall du vill se genom "Urval”. Gar att gruppera och sortera.

6.6.7 Stamplingsoversikt
Har finns uppgifter om personalgruppen stamplar.

Se mer information i manualen Registrering av Flextid - Medvind

6.6.8 Uppgifter

Om din verksamhet jobbar med uppgifter i Medvind kan du se hér vilka som &r placerade pa vilka

uppgifter och vilka som saknar uppgift.

6.6.9 Vakanser

Hir syns de arbetspass som blivit vakanta vid frdnvaro och som ar markerade att de ska ersittas. I

denna flik kan du dven skapa pass och soka ersittare. Det dr &ven hir du bestiller vikarie om ni har en

central vikariesamordning som bokar vikarier.
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6.6.10 Bemanning
Hir syns de vikarier som blir bokade pa ett vakant pass. Det dr i denna flik du arbetar med att séka
ersidttare.

De fyra sista flikarna, Godkdnnande av tider, Utfall, Utfall/person och Attestera finns dven under
ikonen Attestera, se manualen Attestera.

6.7 Ovriga funktioner planering

6.7.1 Rapportera mer/overtid
Om du markerar en dag i planeringen och dubbelklickar eller klickar Andra dag kommer du till
Daginformation. Daginformationen innehéller en samlad information om rapporterade tider,
stimplingar, frdnvaro och uppgifter fér den aktuella dagen och personen.

Daginformation: 2015-06-03 - Anstalld Test - 9 35 o
¢ Dela + Lagetill | | {7 Tabort
Start Slut Typ av tid Komme... Rast.. Uppdrag Uppgift

08:00 16:30  Arbete 30

16:30 19:00 Mer/ dvertid Pengar Extra a..

I

{ Grundud \ ®

Aterstall till grundtid

Start Slut Typ av tid Rast... Uppdrag Uppgift
08:00 12:30  Arbete 30

For att 14gga till arbetstid markerar du en rad fore eller efter den ordinarie tiden och fyller i den
aktuella tiden och typ av tid, antingen Mer/6vertid Pengar alt. Mer/6vertid Tid.
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6.7.2 Rapportera franvaro
Kan laggas in via fliken Franvaro och +Ny, eller markera den dagi planeringen som du vill ligga in

frdnvaro pé och klicka pa Légg till/hantera och vilj Franvaro.

Frénvaro: Anstélld Test - 99

Franvaroarsak®

Fr.o.m
Géller tillsvidare

T.om

Skall ersattas:

Vakant to.m

Omfattning

Lakarintyg t.o.m

Barns F-nr AAMMDD

Kommentar

Ovrigt v

eu X
| sud X |
2019-06-03 Fr.0.m Klockan
Ol
2019-06-03 T.o.m Klockan
a e Skicka dve s5la manager
® 1a O Nej

Avoryt

Spara

/

Klicka hér och du far en lista pa de
franvaroorsaker som gar att vélja

Lagg in datum. Om den anstéllde ar sjuk
dven efterfoljande vecka tdnk pa att lagga
in frdnvaro dven pa helgen, d&ven om den
anstédllde inte jobbar da. Klockslag fyller
du endast i da franvaro giller del av dag

Ska franvaron visas som en vakans?
Markera Ja eller Nej.

Vid partiell / deltidsfranvaro, ange
omfattning pa franvaron
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6.7.3 Ledighetsansokan
I fliken Ledighetsanstkan laggs den franvaro in som maéste beviljas av chef, ex semester,

forédldraledighet, kompledig. Observera att den franvaro du ldgger in i din roll som chef automatiskt

blir beviljad om detta inte korrigeras, se nedan. Nar den anstillde gor en ledighetsansokan ska denna

godkinnas av chef.

Chefsbehorighet har tillgang till status Beviljad och Avslagen. Administratdrsbehdrighet har tillgang

till status "Kan beviljas” och "Bor avslds” som kan anvdndas for rekommendation till chef, tex om

vikarie har kunnat tillséttas.

Ledighetsansokan: Anstalld Test - 99

@ @ Anstalld Test, 99 - Test Filmgruppen,Avd LindaB

Franvaroorsak® Foraldraledighet
Froo.m 2019-06-19
T.om 2019-06-19

Barns F-nr AAMMDD

Fr.o.m klockan

T.a.m klockan

I

Vélj franvaroorsak och datumintervall for
frdnvaron.

Awser partiell O
ledighet
Omfattning 020
=] e
Kommentar

Kommentar av
arbetsledaren

Anteckning

Ange status pa ansokan ~

® Baviljad O pagar

(:E\}Ansbkt

Ovrigt v

O Pagar - Last for
redigering

Avbryt

Vid foréldraledighet, vdlj barnets
fodelsedatum hir. Fodelsedatum anges
forsta soktillfallet i HRportalen.

Vid partiell/deltidsfranvaro anges
omfattning hér. Observera att vid
deltidsfranvaro méaste du ocksé dndra
medarbetarens grundschema.

Har dndrar du status for ansokan innan du
sparar, gor du ingen &ndring blir
ledighetsansokan godkédnd som default.
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Du kan gruppera och sortera som du 6nskar se ansokningarna genom att klicka pé kolumnrubrikerna
och dven vélja vilka kolumner du behdver se genom prickarna. Se dven att du har dnskat lampligt
Urval, ex. Fr.o.m. aktuell period.

. =]
Planering (© 2019-06-01-2019-06-30 (3) Test Filmgruppen,Avd LindaB v

Owersikt Owversikt/person Personal Franvaro [ Ledighetsansokan |\ Loneartsrapportering stamplingsoversikt Uppgifter

+ Laggtil # Andra = skriv ut Urval: Fr.o.m. aktuell period + D visa historik

@ Bevia | | ® avsld | | Pagdr | | @ Pagr-last

1 orsak Last = Status MNamn Anstdlining..  From ~ T.om Kommentar

v Anstalld Test

Semester & () Beviljad (Makul..  Anstalld Test a3 2018-05-24 2018-06-24

~  Flexare Test

| Tianstledighet utan [5n | Flexare Test 2019-06-17 20190617 | Makulera den hér... |
[] Tianstledighet utan 16n (3) Ansokt Flexare Test 001 2018-05-14 20138-06-14 Har inga semester...
Semester ol () Ansokt (Makul. Flexare Test o0 2018-06-01 2019-06-30

Du beviljar eller avslar en sokt ledighet genom att bocka i rutan framfér respektive rad. Om du bockar i
rutan lAngst upp till vinster i kolumnen, bredvid kolumnnamnet "Orsak”, kan du markera alla
samtidigt.

Du kan alltid d4ndra status pé en ledighetsansékan sa linge den inte &r beviljad eller avslagen. Det dr
endast medarbetaren sjilv som kan ta bort en ledighetsanstkan. Du kan bara avslé den.

Beviljad Betyder att ans6kan dr beviljad och inte kan péverkas.
Avslagen Betyder att ans6kan dr avslagen och inte kan paverkas
Pagar Visar att ansokan dr under behandling. Den kan fortfarande dndras/tas

bort av medarbetaren

Pagar - Visar att ans6kan dr under behandling
Last for redigering Den kan inte dndras / tas bort av medarbetaren.

Nedanstaende status kan inte véljas utan sitts maskinellt av systemet:

Pagar- Betyder att chefen har dndrat ndgot pa ansckan alternativt skrivit
andrad av chef en kommentar. Den kan fortfarande dndras/tas bort av medarbetaren
Pagar - dindrad betyder att medarbetaren har dndrat nagot efter att chefen har satt
av medarbetare ansdkan i status pagar.
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6.7.4 Rapportera lonearter

Kan laggas in via fliken Loneartsrapportering och Lonzartsrapportering: Anstalld Test - 99 52X
+Ny, eller markera den dag i planeringen som du - -
. . . . N @ @ Anstalld Test, 59 - Test Filmgruppen,Avd Lindab ~
vill rapportera loneart pa och klicka péd Lagg
till/hantera och vélj Loneartsrapportering. Lonearts 640, Klometerersatining -
Légg in ratt Ioneart och fyll i Antal eller Belopp och From 2019-06-14
klicka pa Spara. Galler tilsvidare [
Tom 2019-06-14
Antal® 5 X
Planeringsgrupp Test Filmgruppen,Avd LindaB h
Uppgift e

Kommentar

i
=

6.7.5 Sok ersattare

Vid franvarorapportering gors valet om passet ska erséttas eller inte. Vid valet att ersitta det vakanta
passet hamnar det som en rad under fliken "Vakanser”. Du kan hér dven skapa ett vakant pass genom
att under "Vakant pass” vélja "Nytt vakant pass”.

For att tillsétta det vakanta passet kan funktionen Sok ersittare anvéands. Antingen genom att
boka/gora ett inldn pa en medarbetare pé detta pass, eller soka ersittare genom att skicka ut sms till en
eller flera kandidater. For att arbeta med att s6ka och boka erséttare, se manualen Vakanshantering.

6.7.6 Bestalla vikarie (for verksamheter som ar kopplade mot en

bemanningsenhet/vikariesamordning)
For verksamheter som &r anslutna till en bemanningsenhet/vikariesamordning, skickas en bestillning
dit pa ett vikariebehov som uppstér, ex vid sjukdom, extra forstarkning.

Hur du bokar vikarie, se manualen Vakanshantering.
6.7.7 Rapporter
Via Planering och fliken Oversikt har du tillgdng till en rad rapporter. Vissa gir att ta fram per

person, d& markerar du aktuell medarbetare och viljer Lonesaldo, Schemauppgifter eller
Schemadifferens. Du kan ocksé ta fram en rad rapporter for hela eller delar av din personalgrupp.
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ighetsansikan Léneartsrappor
v Rapporter v

Person 7
(1 | Lénesaldo
i Schemauppgifter ]

L

Schemadifferens

T 1n

- Flera personer

‘4 Ldnerapport

‘2 Sjukstatistik
Ldnesaldo - rapport
Ackumulator - rapport
Lonesaldo - larm
Tidrapport
Larmrapport

Ej attesterade tider

S Symmeringar
12
summering formler

17

Person:

Lonesaldon for semestersaldon och eventuellt
kompsaldo. Observera att saldot uppdateras
redan vid ans6kan om ledighet.

Schemauppgifter visar aktuella uppgifter
fran det schema som den markerade
personer dr kopplad till den aktuella dagen.
Visar information om sysselséttningsgrad,
semesterkvot, antal arbetsdagar och
arbetstimmar.

Schemadifferens visar eventuell differens
mellan anstéllningens sysselsdttningsgrad mot
schemalagd sysselsattningsgrad. Tar d&ven
med franvaro/deltidsfranvaro i berdkningen.

Flera personer:

Lonerapport visar underlaget for
loneutbetalning. Markera den person du vill
generera lonerapport for.

Sjukstatistik visar sjukstatistiken for vald
personalgrupp under den datumperiod du
véljer.

Lonesaldo - rapport visar semestersaldon
och kompsaldon for delar eller hela
personalgruppen. Gor ditt urval vilka
kolumner du vill se innan du trycker Visa.

Ackumulatorrapport sammanstéller information fran medarbetarnas summeringar, bland annat

kan du generera en rapport som visar medarbetarnas flexsaldo om detta ar aktuellt.

Lonesaldo - larm anvinds inte i dagslaget.

Tidrapport kan du genom urval av tidtyper och franvaroorsaker skapa dina egna rapporter for

narvaro och frdnvaro.

Larmrapport ir aktuellt om larm &r instillt fér exempelvis dygns- och veckovila.

Ej attesterade tider kan anvindas for att kontrollera om en period och personalgrupp &r attesterad

eller om medarbetarna har klarmarkerat.

Summering formler summerar timmar i planeringen fér den period du har i ditt urval.
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6.8 Uppgifter

Ett arbetspass eller del av arbetspass kan styras till en viss Uppgift i Medvind. E

Exempelvis en specifik arbetsuppgift sd som APT, planering eller utbildning. Det
gar dven anvinda sig av Uppgift for att fordela kostnader, da det gar att ligga in ett
konto pa dessa. En Uppgift till din organisation bestélls via Serviceportalen till
Loneenheten.

6.9 Awvikelserapportering

Avvikelser fran ordinarie grundtid s som franvaro och
ledighetsansokningar kan &ven hanteras via funktionen
Avvikelserapportering.

6.10 Attest

Via denna ikon hittar du allt du behéver for att hantera godkdnnande och attest for
din personal i manadsskiftet. Senast den 5:e varje méinad ska alla avvikelser
attesterat av chef. Detta 4r extremt viktigt da det enbart ar de rader som dr
attesterade som f6ljer med vid 16nekdrningen. Forberedelser infor attest bor ske
l6pande under manaden. Se manualen for Attest f6r mer information.

Forst viljer du den enhet du ska attestera. Det dr viktigt att du véljer hela enheten, dvs. du markerar
den 6versta mappen. D& kommer alla planeringsgrupper med och du slipper att ga in i varje grupp for
att kunna attestera.

Organisation

Redigera v Sk Organisation ~ —)| sok | (= Tidigare + ] Oppna v Detaljer
5 TEST skivde-Grastorp-Tibro,Skidvde Kommun,400.5ektor vard och omsorgAvdel 2013-06-01 - 2019-06-30

~ 55  solgarden Aldreboende/Servicehus |
Serviceassistenter [

Flanering

Awvikelserapportering

> B solgirden Gemensamt

> B solgarden Abo Gitgatan 1

> B3 solgérden Abo Gotgatan 3 o E
Tillfgllizt schema [

Attest

Dérefter véljer du ratt tidsperiod i urvalet ovanfor fliklisten.
Du arbetar dig fran vinster till hoger.

, (12=]
Attest @ 2019-05-01 - 2019-05-31 @ TEST Skévde-Grastorp-Tibro, TESTT v

f Ledighetsanstkan \ Godkénnande av tider Loneartsrapportering Utfall Utfallsperson Oversikt/person Attestera

S —— il <1l period v fisa historik
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6.10.1 Ledighetsansokan

Se tidigare i manualen for hantering av ledighetsansdkan. Rekommendationen &r att ha urval "Aktuell

period” valt hér, for att enbart se ménadens ledighetsans6kningar.

. [12 =)
Attest (© 2019-05-01-2019-0531 (3) TEST Skovde-Grastorp-Tibro, TEST1 v
_/ Ledighetsansikan \ Godké&nnande av tider Léneartsrapportering Utfall Utfall/persg
+ Laggtill " Andra 0 Skrivut Urval: Aktuel]peritlnjd ~ T \isa historik
Bavilja FAYSE (=) P&gir Andra urval
[ | L St T4 ot Bl A +5llei |t

6.10.2 Godkannande av tider

All avvikande tid sdsom 6vertid och mertid méste godkénnas eller avslas via fliken Godkidnnande av

tider.

Du godkénner tider genom att bocka i rutan framfor respektive rad eller alla p4 en gdng genom att

bocka i rutan langst till vanster i kolumnraden.

¥ Utbildning02 Test.

Attest ® 2019-05-01-2019-0531 (3) TEST Skovde-Grastorp-Tloro,TEST1 v
Ledighetsansokan Godkannande av tider Loneartsrapportering Utfa Utfall/person Cversikt/person Attestera
Urval: Aktuell period ~ Visa - Godkanda Visa - E] godkanda
(=) Godkannande av tid (® Ta bort godkannande # Andra
[ &8st Godkand av arbetsledare Mamn Anstnr Datum ~ Start Slut R Typ av tid Orsak Kommentar
v ChefTest
& Chef Test 001 2018-05-03 17:.00  27:00 Mer/ dvertid... Extra arbete Test
v~ Utbildning02 Test

2015-05-02

Mer/ évertid... Extra arbete

Var noga med att Visa - Ej godkénda och rétt datumintervall 4r vald, samt 1ampligt "urval”. Du kan

enbart godkdnna, ta bort godkdnnande av tid samt dndra inlagd mer/overtid, inte avsla.

6.10.3 Loneartsrapportering

Under fliken Loneartsrapportering far du upp all I6neartsrapportering for vald planeringsgrupp.

Var noga med rétt datumintervall och urval.

Bocka i de 16nearter du vill hantera och vilj Godkédnnande av loneart om den ar korrekt. Harifran kan

du dven dndra om du 6nskar justera tex antal eller datum, eller ta bort vid felaktigt rapporterade

Attest

Ledighetsansokan

Godkdnnande av tider / Léneartsrapportering \ utfall

‘ i =]
(© 201905-01-2019-05-31 (3) Test Filmgruppen Avd LindaB ~

l6nearter.

Utfall/person Oversikt/person

+ Laggtill / Endra T Tabort Urval: Aktuell pariod v
| ® Godkannanﬂsavléneart | «) Ta bort godkéannande
A
L&t Klarmarkerad Namn Anstélining..  Léneart Datum ~

v~ Kent Test

Kent Test

640, Kilometerersattning

| 20190516
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6.10.4 Utfall och utfall/person

Under fliken utfall far du fram utfallet f6r vald personalgrupp, antalet arbetstimmar, OB och olika
typer av franvaro. Nista flik, utfall/person, ger dig majlighet att se utfallet per person for den aktuella
ménaden. Liangst ned finns en summering for varje tidtyp. Endast de kolumner som &ar aktuella under
vald period kommer upp.

6.10.5 Oversikt/person
Hir nar du kalenderéversikten per medarbetare, om eventuella justeringar ska goras innan attest.

6.10.6 Attestera

Nir du kommer hit bor allt vara klart for attest. Ar det nigot som fortfarande behover atgirdas visas
det i kolumnen Signaler. Kontrollera dven hir att ritt datumintervall dr vald ovanfoér den bla listen.

Observera! Var noga med att det &r ritt t.o.m-datum inlagt!

Attest (© 2019.05.01-20190531 @) Test Filmgruppen,Avd Linda ~

Ledighetsansikan Godkannande av tider Léneartsrappartering utfall Utfall/person Oversikt/person } Attestera \

Altestera Tom 2018-05-31 utfar
] Namn Planering Signaler
% Johan Test Test Filmgruppen,Avd LindaB
Kent Test Test Filrmgruppen,Avd LindaB & Loneart e godkand, 640 Kilometerersattning  2019-05-16
[ malin Test Test Filmgruppen,Avd LindaB
Flexare Test Test Filmgruppen,Avd LindaB & Ledighetsansokan forekommer under vald period
[ wutbildning01 Test Test Filmgruppen,Avd LindaB

Kontrollera ocksé s det 4dr Attestera som ar valt langst upp till vanster i den vita listen. Om inte,
dndrar du den genom att klicka pa pilen och vélja i rullisten. Det &r &ven hir du som chef kan ta bort
attest vid behov av att gora justeringar bakat i tiden.

De medarbetare som 4r klara for attest har en ruta framfor namnet att bocka i. Vilj alla eller markera
de medarbetare du 6nskar attestera och tryck pa utfér. Du har nu attesterat dina medarbetare.

6.10.7 Korrigering efter attest

Sista datum for attest 4r den femte varje ménad. Darefter skickas all information for passerad méanad
till 16nesystem, och de justeringar som gors dérefter skickas ej som en korrigering p4 medarbetarens
16n. For korrigering efter attest, se instruktionen Justering efter attest.
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6.11 Utfall

Under funktionen utfall far du fram utfallet f6r vald personalgrupp, antalet

arbetstimmar, OB och olika typer av franvaro. Nasta flik, utfall/person, ger dig

mojlighet att se utfallet per person for den aktuella manaden. Langst ned finns en

summering for varje tidtyp. Endast de kolumner som &r aktuella under vald period

kommer upp.

=]
A Utfall © 2019-05-01-2019-05-31 (3) Test Filmgruppen,Avd Lindak v

L f Utfall \ Utfall/person

Personnummer ~ Namn Anstdlini...  Planering Arbete+Otid Arbete iz Obveckosiut ROD-dagar
030 152 rod
v 010.5ektor barn och utbildning Enhet Vikariesamordning SBU
400202-1311 Utbildning01 Test 01 Test Filmgruppen,Avd LindaB 650 650
v TEST1,Test Flmgruppen
400101-4515 Flexare Test 001 Test Filmgruppen,Avd LindaB 154.50 156.52 1.00 16.00
520415-8421 Johan Test 93 Test Filmgruppen,Avd Lindad
651102-0932 Kent Test 93 Test Filmgruppen,Avd LindaB 40.00 40.00
950217-3765 Malin Test 93 Test Filmgruppen,Avd Lindad 40.00 40.00
241.00 236.52 650 1.00 16.00

6.12 Summering av tid

Under funktionen Summering av tid summeras tid som du

markerat med en "Uppgift”. Hir kan du summera tid upp till

ett &r genom att dndra datum i ditt intervall:

Summering av tid

Uppgifter : Alla ~

@ 2023-08-28-2023-09-24

@ Testverksamhetar TEST Aldreboende Glantan ~

Namn Uppgifter Summa v.35 sSumma v.36 Summa v.37 Summa v.38 Totalsumma
AFT 250 250
Emma Test APT 250 250
Totaler 250 250 5.00
v Resurstid
Emma Test Resurstid 8.00 8.00
Kim Test Resurstid 16.00 16.00
Clle Test Resurstid 16.00 16.00
Totaler 32.00 8.00 40.00

~  [Fi unneifter]

Uppdelat per "Uppgift” ser du hur mycket tid som &r inlagd mot tex APT, introduktion eller andra

uppgifter du anvénder i din verksambhet.
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