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1 Medvind

Medvind ar det system som hanterar schema-, bemanning- och tidrapportering. Denna manual
beskriver chefsfunktionen Attest.

Medvind WFM Medarbetare v Arbetsledare v Administration

Start (® 2019-05-01-2019-0531 (3) Test Filmgruppen,Blakiockan v

2 Att attestera

Via denna ikon hittar du allt du behéver for att hantera godkdnnande och attest for din personal i
manadsskiftet. Senast den 5:e varje manad ska alla avvikelser attesterat av chef. Detta &r av storsta vikt,
dd enbart attesterad information f6ljer med Over till 16nesystemet. Forberedelser infor attest bor ske
l6pande under manaden.

Val av organisation
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50k Organisation Sok...

> [ TEST Raddningstjanst

> [ TEST Skolan

> 3 TEST vikariepool

~ {3 TEST Aldreboende Glantan -« |
Blasippan \
Gullvivan

> (3 Natt Glantans AB

Vitsippan

» B3 TEST Aldreboende Skogen

Forst viljer du del av organisationen som du ska attestera. Vi rekommenderar att du vdljer 6versta
mappen, dd kommer alla planeringsgrupper med och du slipper att gé in i varje grupp for att kunna
attestera.
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Vilj sedan ikonen for Attest, eller via kolumnen Arbetsledare och vilj Attest.

G

Folj sedan flodet flik f6r flik innan du véljer att attestera. Kontrollera sa du har ratt
datum i urvalet, det 4r passerad ménad du ska attestera.

L]
Aftest TEST Skovde-Grastorp-Tibro,TEST1 v

(© 2019-05-01 - 2019-05-31 (@

_/ Ledighetsansokan \ Godkannande av tider

Loneartsrapportering Utfa Utfall/person Altestera

—— _htue\l period v

Oversikt/person

————

2.1 Godkannande av ledighetsansodkan

Du kan gruppera och sortera som du 6nskar se ans6kningarna genom att klicka pé kolumnrubrikerna
och dven vilja vilka kolumner du behover se genom prickarna. Se dven att du har onskat lampligt
Urval. Rekommendationen f6r smidigaste arbete med attest ar att ha urval Aktuell period valt hir, for
att enbart se ménadens ledighetsansokningar.

Attest

fiz=)
(© 2019-05-01-2019-05-31 (3) TEST Skovde-Grastorp-Tibro, TEST1 ~

+ Lagg till

,I' Ledighetsansokan \ Godkannande av tider

Loneartsrapportering

Utfa

Utfall/persg

Cleri

Urval: Aktuell period

Andra urval
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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 ledighetsans6kan sé lange den inte &ar beviljad eller avslagen. Det ar
endast medarbetaren sjilv som kan ta bort en ledighetsansékan. Du kan bara avslé den.

2.2 Godkannande av tider

All avvikande tid sdsom 6vertid och mertid méste godkénnas eller avslas via fliken Godkinnande av
tider.

Du godkinner tider genom att bocka i rutan framfor respektive rad eller alla pd en géang genom att
bocka i rutan langst till vanster i kolumnraden.

Attest  (®© 2019-05-01-2019-05-31 (3) TEST Skovde-Grastorp-Tibro,TEST] v
Ledighetsansokan Godkannande av tider Léneartsrapportering Utfa Utfall/person Oversikt/person Attestera
Urval: Aktuell period Wisa - Godkénda \isa - E] godkénda
() Godkannande av tid () Ta bort godkannande # Andra
[T [&st  Godkand av arbetsledare Namn Anstnr Datum ~ start slut R Typ av tid Orsak Kommentar
v ChefTest
& Chef Test 0o 2019-05-03 17:00 21:00 Mer/ dvertid. .. Extra arbete Test

~  Utbildning02 Test

Utbildning02 Test

2019-05-02 Mer/ évertid. .

Extra arbete
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Vilj om du vill visa bade godkidnda och ej godkinda, eller enbart Ej godkinda och vélj urval Aktuell
period.

2.3 LoOneartsrapportering

Under fliken Loneartsrapportering far du upp all 16neartsrapportering for valt urval.
Var noga med ritt datumintervall och urval.
Bocka i de 1onearter du vill hantera och vilj Godkédnnande av I6neart om den dr korrekt.

&
Attest (© 2019-05-01-2019-05-31 (3) Test Filmgruppen,Avd LindaB ~

Ledighetsansokan Godké&nnande av tider / Loneartsrapportering \ Utfa Utfall/person Oversikt/person

+ Lagg il # Andra 1 Ta bort Urval: Aktuell period v

) Godkannande av |6neart a bort godkannande

2
L&st  Klarmarkerad Mamn Anstallning...  Ldneart Datum

v Kent Test

| Kent Test |9 | 640, Kilometerersatining | 2013-05-16

Harifran kan du dven dndra om du 6nskar justera tex antal eller datum, eller ta bort vid felaktigt
rapporterade lonearter. Du kan inte avsla en 16neart.

2.4 Utfall och utfall/person

Under fliken utfall fir du fram utfallet f6r vald personalgrupp, antalet arbetstimmar, OB och olika
typer av franvaro. Nista flik, utfall/person, ger dig mojlighet att se utfallet per person fér den aktuella
manaden.

Langst ned finns en summering for varje tidtyp. Endast de kolumner som &r aktuella under vald period
kommer upp.

2.5 Attestera

Nir du kommer hit bor allt vara klart for attest. Ar det nigot som fortfarande behover atgirdas visas
detikolumnen Signaler.
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Attest (© 2019-05-01-2019-0531 (3) Test Filmgruppen,Avd LindaB ~

Ledighetsansokan Godkannande av tider Loneartsrapportering Utfa Utfall/person Oversikt/person / Attestera \

Aftestera ~ Tom | 2019-05-31 Utfor

[ wamn Planering Signaler
% Johan Test Test Filmgruppen.Avd LindaB

Kent Test Test Filmgruppen Avd LindaB & Léneart gj godkand, 640 Kilometerersattning  2019-05-16
[]  malin Test Test Filmgruppen,Avd LindaB

Flexare Test Test Filmgruppen,Avd LindaB & Ledighetsansokan forekommer under vald period
[ Uthildningd1 Test Test Filmgruppen,Avd LindaB

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

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

Attest  © 2019-05-01

Ledighetsansokan Go|
Attestera v Tom 20
Typ
) Klarmarkera

(s) Attestera @

) Tabort godkénnande

) Ta bort attest

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

@
Attest ® 2019-05-01-2019-0531 (3) Test Filmgruppen,Blaklockan

Ledighetsanstkan Godkénnande av tider Léneartsrapportering Utfal Utfall/person Cversikt/person At
Attestera v Tom  2019-05-37 © utfor
[1 ®Wamn Planering Signaler

v| | Carola Test Test Filmgruppen,Blaklockan

Kom ihag!

Attestera senast den 5:e, gérna tidigare. Detta géller 4ven om det datumet infaller pa en
helgdag. Du kan be dina medarbetare att klarmarkera tidigare sa har du mer tid for din
attest.

Det dr bara attesterade rader som fors 6ver vid 16nekérningen den 6:e. Har du inte
attesteratitid sa far dina medarbetare inte ratt 16n, inga tilldgg eller avdrag gors och
timanstéllda far ingen 16n.
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3 Korrigeringar efter attest

Efter den femte i ménaden skickas all information i Medvind f6r passerad ménad 6ver till

l6nesystemet. Eventuella éndringar som gors efter detta skickas inte 6ver. Om en dndring sker efter
den femte, gor foljande:

Vilj ikonen Attest och fliken Oversikt/person.

[==)
Aftest (© 2019-05-01-2019-0531 (3) Test Filmgruppen,Blaklockan

Ledighetsanstkan Gedk&nnande av tider Léneartsrapportering utfall Utfall/person f Oversikt/person \ Attestera
® @ Carola Test, 99 - Test Filmgruppen,Blaklockan

Thee
Andra dag Redigera v Arbetspass v Lagg till / hantera « Ersatt « Rapporter v Attestera v (0.5 (e i e Y e i = el g
8 1/5 ons 2/5 tor 3/5fre
07:00-15:30 Ar 15:00-21:00 Ar 07:00-16
I rullistan valj den medarbetare det géller.
, . =]
Attest (© 2019-05-01-2019-05-31 (3) Test Filmgruppen,Blaklockan v
Ledighetsanstkan Godkannande av tider Léneartsrapportering Utfall Utfall/person Oversikt/person At
@ @ Carola Test, 99 - Test Filmgruppen,Blaklockan
Anstalld Test 33 Test Filmgruppen,Blaklockan
FUTEEN Carola Test 33 Test Filmgruppen,Blaklockan
18 F Emme Test 99 Test Filmgyyppen,Blaklockan
- - 07:00-15:30 Ar 15:00:
19 £/5 mEn 7S tic 2/E Ans QS trr

Stéll dig pa det datum som korrigeringen giller, och vélj Attestera — Ta bort attest.

[:=]
Attest (© 2019-05-01-2019-0531 (3) Test Filmgruppen,Blklockan v

LBneartsrapportering utfall Utfall/person f Oversikt/person

Ledighetsansdkan Godk&nnande av tider

@ @ Carola Test, 95 - Test Filmgruppen,Bléklockan

Andra dag Redigera « Arbetspass « Lagg till / hantera ~ Ersatt Rapporter ~

Attestera v
15 /5 ons Klarmarkera
Attestera
1P 6/5 man 7/5tis 8/5 ons 12 bort Marmarkering
07:00-15:30 SJ 07:00-15:30 Ar 07:00-15:30 Ar Ta bort attest
20 13/5 man 14/5 tis 15/5 ons 16/5 tor
15:00-21:00 Ar 07:00-15:30 Ar

07:00-15:30 Ar
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Ta bort attest

Ta bort attest + From | 2019-05-06

Planering Klarmarkerad ...  Attesterad to.m Signaler
| | Test Filmgruppen,Bl3 2019-05-31

Bocka i planering och tryck Spara

Gor de korrigeringar som ska utforas. I det hir exemplet dr det en franvaroorsak som ska korrigeras

fran sjuk till VAB.

Ledighetsansokan Godkénnande av tider

Loneartsrapportering utfall

@ @ Carola Test, 99 - Test Filmgruppen,Blaklockan

Andra dag Redigera v Arbetspass « Lagg till / hantera ~ Ersatt w Rapporter

18 Franvaro @ 4+
TONeaT (ST appaTer g
Anteckning person/dag
19 6/5 man ns
07:00-15:30 5 07-00-15 Ta bort anteckning for person/dag
Mytt wakant pass
20 13/5 man My vakant schemarad ns
15:00-21:00 Ar 07:00-15:
Omstampling
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Byt frdnvaroorsak

Det finns en eller flera gallande franvaroposter pa vald dag o X
+ Laggtil /r:h}"\ndra | T Ta bort e
M |
Ldst  Anstallning. ¢ Andra befintlig post From ~ Tom Skall ersattag

2019-05-06 2019-05-06

Franvaro: Carola Test - 99 X

Franvaroorsak™ WAB tillfallig fo ™
< mt

Frao.m 2019-05-06 Fr.o.m klockan

Galler tillsvidare ]

Tam 2019-05-06 T.0.m Klockan

wven farsta manaden

FR. (enbart for O ja @ ne
|oneavd): B B

Skall ersattas: ® ja O ne
Vakantt.o.m
Omfattning

Lakarintyg to.m

Nér korrigeringarna ar gjorda, attestera aterigen medarbetaren som tidigare.

EES

Attest (© 2019-05-01-2019-0531 (3) Test Filmgruppen Blakiockan v

Ledighetsansokan Gedkannande av tider Loneartsrapportering Utfall Utfall/person Oversikt/person Attestera

@ @ Carola Test, 99 - Test Filmgruppen,Blakiockan

Andra dag Redigera v Arbetspass v Lagg till / hantera « Ersétt v Rapporter v Attestera v

18 1/5 ons Klarmarkera 3/5 fre

Attestera @ 15:00-21:00 Ar

an P e Ta hort klarmarkering e -
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Dérefter maste 16neenheten meddelas, s de kan utfora dessa korrigeringar pa4 medarbetarens 16n. Vilj
rapporter och skriv ut en l16nerapport.

Aftest

: w
(© 2019-05-01-2019-05-31 (3) Test Filmgruppen,Bl&kiockan ~

Ledighetsansdkan Godkinnande av tider Lénsartsrapportering Utfall

Utfall/person / OversiK

@ @ Carola Test, 99 - Test Filmgruppen,Blaklockan

Andra dag Redigera w Arbetspass w Lagg till / hantera Ersatt Rapporter w Attestiera
18 1/5_Person 2/5 tor
Lonesaldo D20-15:30 Ar
- Schemauppgifter
13 6/5 man 715 tis 8/5 ) 9/5 tor
07:00-15:30 S 07:00-15:30 Ar 07:00-150 # Lonerapport & 0(-21:00 Ar

Skicka lonerapporten till Servicedesk Lon. Detta gor du antingen via ett drende i Serviceportalen eller
e-mail servicedesklon@skovde.se.
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