SKOVDE

VID NYANSTALLNING |
MEDVIND

Internt dokument
Medvind Webb - for chef och administrator

.m: 2019-10-10
ast reviderad: 2023-07-04

v o
[}
=S
=
a 3



Innehall

BV 1= o s 4 s U PO PRPRT 3
BN 111G 1 ' =T PPPPRO 3
1.1 £ N 0 E] #2111 S L= ORI 4
1.1.1  ArbetStidSregel ..uuuummmmiiii e 4
1.1.2 StAmplngsSmall......coiiiiiiiii e 6
00 R VA 1 = 17 OO 6

1.2 Andra anStAlINIIZ....ceceerieereenieeiteesteesteesetesteesieeeteesteesabesbeesateesaeesaseeseesaseesseessseessaesarens 7

P b TeT ¥ Y- 7
2.1 ANATING AV PLACETITIZ c.vveevieeurerriieeieeste et ertee st e sttesbe et e e bt esutesbeesaeeeseesasesseesasessseesasesases 9
2.2 Vid forlangning av tidsbegransad anstallNIng........ceerrereeiieemmieernireerirmmnieernireeeermensssessaseees 10

R 5T T 14 41 <3 PSP P PP P PP PPRPTPRRRTP 10
3.1 GIrUPPHITNOTIZIEL «.uiiieeiiiiiiiiee it eeerrrerree s e s eeerrrassseessseaernnassssosssssasneensassssssssans 10
3.2 Attest- och godkannabehOrighet. .. . et crrerses e s e e eeenenans 10
3.3 Bestélla behorigheter via Serviceportalen ..oovviiiveeruieeiirreirieinieeineeeerieeneesneeeeneensnsesssaeans 11

4 Vid avslutande av anstAllNing ....ee.ueeeerieeririmemieirsiieertrieenieeieeeerrmenmnsessssesenmrnssssossssesssrenssssosssssans 11
5 Checklista vid nyanstallning i Medvind.......cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 12



1 Medvind

Medvind ar det system som hanterar schema-, bemanning- och tidrapportering. Denna manual beror
de funktioner du anvénder i Medvind vid nyanstillning, anstéllningsféréandring och avslut av
anstillning.

For en 6versikt av Medvinds funktioner och hur du gor dina egna instéllningar, se manualen Manual
Medvind for chef och administrator.

1 Anstallning

Medarbetarens anstillning registreras i HR-portalen och da den &r slutférd av loneenheten 6verfors
anstillningen till Medvind. I Medvind ska nagra atgérder géras innan medarbetaren kan logga in, se
sitt schema och kunna hanteras vidare av chef/administrator.

Vilken organisationsmapp medarbetarens
anstéllning landar i styrs av den kontering
medarbetaren far i HR-portalen.

v Léneenheten
Loneenheten [@

Medarbetarens ska sedan placerasien
planeringsgrupp och pa ett grundschema
om detta ska anvédndas.
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1.1 Nyanstallning

Via ikonen SOk person och vilj urval Personlista for att leta upp din nyanstéllda

medarbetare. Du kan d@ven bocka ur S6k pa datum. S6k pa namn eller
personnummer for att f4 fram medarbetaren.

%

Sok person

Visa resultat

@] Planerm4 (=) Personlista

Sakvillkor

S8k pd datum IEI \ 20

Personnummer Anstaliningsnr

8]
[}
w
=}
0
w

Efternamn test Férnamn

Signatur Enhet

<

Ringlista
Organisation
Personalgrupp
Kompetenser

Anstaliningsform

8| 8n 98

Arbetstidsregel

<

Tillaggsfraga

Rensa allt Avbryt Sok

Medvind WFM Medarbetare ~ Arbetsledare Administration
(=]
Personal (® 2019-05-01-2019-05-31 (3) Fornamn=anstalld, Efternamn=test

# Andra Sok person Andra ldsenord Registerutdrag

Namn - Signatur E-post Aystamningsp...  Skapad av skapad Andrad av Andrad
Anstalld Test arbetat 2018-01-18 134718 2018-06-26 15:57.08

Detaljinformation: Anstalld Test

f Anstallning \ Placering Franvaro Loneartsrapportering Ledighetsansokan stamplingar

# Andra iy Ta bort ¢ Bryt anstélining Urval: Senaste aret

Ldst Ans.. From v Tom Qrganisation Anstallningsform Personalgrupp Arbetstidsregel Timma... Heltid SyssEr.
a9 2013-04-01 | Galler tillsvidare | TEST1,Test Filmgruppen | Tillsvidare | Underskpterska | 370000 | 37.0000  1.0000

Du far da upp din medarbetare. I fliken Anstéllning i nedre delen av bilden finns en rad uppgifter
som f6ljt med fran HR-portalen, sd som fr.o.m. och t.o.m.-datum for anstéllningen, anstillningsform,
personalgrupp (motsvarande Befattning i HR-portalen), sysselsdttningsgrad och heltidsmétt. Har
behover du komplettera med négra uppgifter.

1.1.1 Arbetstidsregel
Arbetstidsregel maste anges. Denna uppgift anvinds for att veta vilket regelverk som giller for den
anstillde. Arbetstidsregeln styr dven utvirdering av timbank, ackumulatorer och vilken typ av

4(12)



ersdttning som ska skapas vid 6verforing fran Medvind till 16nesystemet. Arbetstidsregeln styr ocksa

vad medarbetaren kan goéra i Medvind.

Ligg till arbetstidsregel genom att markera anstillningsraden och vilja Andra.

Detaljinformation: Anstalld Test

} Anstalining \ Flacering

Framvaro

# Andra
&

Last  Ans..

=¢ Bryt anstallning

2019-04-01

T.om

Galler tillsvidare

Vilj Arbetstidsregel. Om medarbetaren ska registrera flex och stimpla i Medvind méste en

arbetstidsregel som tillater flex anvéndas.

Anstalining: Anstalld Test - 99 PR
Anstallningsnummer* | 99 A
Datum
From 2013-04-01
Géller tillsvidare
Galler tillsvidare
Organisation TEST1,Test Filmgruppen * B
Anstallningsregler ~
Arbetstidsregel | v
TWITTGT =0 ] Ol Wi JudT
Personalgrupn Tlananst e ob vid oud Tex [
S Ménanstinlést Gvertid
Anstaliningsform 5 Mananst oregelb arb@%
5 Timanst AB
Regel dygnsvila S Timanst AB sjélvrapp arbtid
5 Timanst PAN g] ob 48
Genomsnittlig S Timanst PAN cb
Dygnsvila 5 Timanst PAN sjalvrapp med ob
Resel ol S Varmeverket beredskap wila
g8l veckovia S Varmeverket oregelb arbtid
S | 5 ATD Tim
Ampingsma 5 ATD &f ob vid &tid "
o 5 ATD gj ob vid 6tid med komp
wikarietyp
LAS-Typ h
Arbetstid v
Qwrigt v~ >

o
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1.1.2 Stamplingsmall

For de medarbetare som registrerar sin flex i Medvind, vélj korrekt Staimplingsmall f6r din

verksamhet.

Anstallningsregler
- ~
Arbetstidsregel Flex +/-

Flex +/- lunch
Personalgrupp GrastorpFlex

GrastorpFlex_s]_krav
Anstallningsform skovdesBUadm

SkdwdesSBUelevhalsa
Rege! dygnsvila SkévdeShSarrangamang

SkiwdeSSE
Genomsnittlig Skovdesso
Dyznsvila SkévdesSVOAdmMIN

. SkowdeSvOennetssa r{}dnare

Regel veckovila SkivdeSVOfritidsledare v
Stamplingsmall | v

1.1.3 Vikarietyp

Vikarietyp maéste anges for de medarbetare som dr kopplade till bemanningsenhet eller som pé annat
satt ska vara sokbara som vikarier i systemet. Valj typ av vikarie, ex Tim, Pool etc.

stamplingsmall v
Vikarietyp | v
LAS-typ AB peol tid
Fylinadstid
) . Pool
ﬁrbeLsud v Tim @
Wantpool
Ovrigt v Arsarbetstid e

Nér du gjort dina val f6r medarbetaren tryck Spara.

Spara
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1.2 Andra anstéllning

Anstallningsforandring sker i HR-portalen. En ny rad skapas d& i Medvind dér samma arbetstidsregel
osv ligger kvar som innan férandringen. For att 4ndra ndgon information pa den nya raden, markera

och vilj Andra.

Detaljiinformation: Anstalld Test

f Anstalining \ Placering Franvaro Léneartsrappartering Ledighetsansiikan Stamplingar

Vé i\ngra W Ta bort -g Bryt anstalining Urval: Senaste aret «
Personalgrupp Arbetstidsregel

[ast  Ans, ~ndrapefintligpost | 15 Organisation Anstallningsform

99 | 2013-05-01 | Gallertillsvidare  TEST1,Test Fimgruppen  Tillsvidare | Underskoterska

99 2019-04-01 2019-04-30 TEST1,Test Filmgruppen Tillsvidare Underskoterska S Mananst oregelb...

Dubbelklicka p& den nya raden
alternativt markera och vilj Andra, och
fylli arbetstidsregel osv, enligt tidigare
beskrivning

2 Placering

For att en person ska kunna inga och visas i en planering méste personen vara placerad och kopplad
till en planeringsgrupp. Den anstillde kan ha en eller flera placeringar for en viss anstéllning.

Vilj fliken Placering. Klicka pa +Lagg till for att skapa en ny placering.

Detaljinformation: Anstalld Test

Anstallning f Placering \ Frénvaro LOnesartsrappaortering Ledighetsansbkan Stamplingar

| + Lageiill # Andra 17 Ta bort < Bryt placering Urval: Samtliga ~

Schema

Last Anst Skapany post | v T.o.m Planeringsgrupp

Poster saknas for vald period.
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Hir anger du fr.o.m. och t.o.m.
datum som placeringen avser. Som

Placering: Anstalld Test - 99

Anstalining

Fr.o.m 2019-05-01

GEller tillsvidare

89 - 2019-05-07 - Galler tillsvidare - Tillsvidare

default ligger datumen som géller for
anstillningen

Klicka pa symbolen vid
Ed Planeringsgrupp och markera i
organisationstradet den

planeringsgrupp dér den anstillde
ska vara nlacerad.

Flaneringsgruop TEST1, Test Filmezruppen, Blaklockan X E/

schemna TEST1, Test Filmgruppen, Blaklockan X %

Schemarad 4 \ W
Scheg@diﬁerem

Wal ~

\isa tider webb Ej stamplingskrav [ 1

£ valbar vid Klicka pa symbolen vid Schema

5%;:1;::?;;' och markera det schema déir den

anstillde ska vara placerad, om
medarbetaren ska vara kopplad till

ett grundschema.

Visa tider i webb maste vara markerad
for att medarbetaren ska kunna se sina
arbetstider i Medvind Webb

Schemarad maste anges om ett
schema ar valt. Kontrollera sé schemat
motsvarar sysselsdttningsgraden
genom att trycka pd knappen
Schemadifferens.

Manadsavlonade medarbetare och schemalagda timavlénade (med sysselséttningsgrad) ska alltid
kopplas till ett schema. Intermittent timavlonade (utan sysselsittningsgrad) ska enbart ha en

placering, och inte kopplas till ett schema.
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2.1 Andring av placering

Om den anstélldes placering ska dndras, ar det viktigt att du bryter och skapar en ny rad, inte dndrar i

befintlig rad. Placeringar i en period som &r attesterad blir skrivskyddad och kan endast 4ndras om

attesten tas bort.

Exempel d& en dndring av placering i Medvind sker dr att medarbetaren ska placeras i en annan

planeringsgrupp eller att personen ska byta schemarad. Observera att om medarbetaren har en

deltidsfranvaro ska grundschemat motsvara den tid medarbetaren arbetar. For mer detaljerad

instruktion, se manual Skapa grundschema samt instruktionen Hantering deltidsfranvaro.

Markera den placering som ska dndras och klicka pa Bryt placering.

Detaljinformation: Anstalld Test

Anstalining Placering Franvarg

+ Laggtil / Andra T Ta bort '

Lonearisrapportering

e

Ledighetsansokan stamplingar

Urval: Samtliga ~

Ladst  Anstdlining.. From v Tom

| 2019-05-01

= Bryt p[acer’in{(}

Galler tillsvidare

Blaklockan

= Bryt placering

Schema

Test Filmgruppen,Blaklockan

Bryt placering: Anstalld Test - 99

Ange brytdatum for placeringen

Datum kan inte vara mindre n 2015-05-01

Bryt placeringef 015.06.77
fr.om :

< september 2019
Anstalining

- & - +

g I 11 12 13 14

23 24 25 2B @ 28
- 30
schema
Ual o
Iél".f.'ri‘g_; A

Avioryt

wa
¢ W X

schemadifferens

Bryt placering

Du far nu upp en bild som visar den aktuella
radens anstillningsnummer och datum.

Ange det datum som den nya
placeringen ska gélla fr.o.m. och
klicka Bryt placering.
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Det har nu skapats en ny rad, samt att den "gamla” placeringsraden har fétt ett t.o.m. datum. Du har nu
tva rader med samma innehéll, bortsett fran datumet.

Detaliinformation: Anstalld Test

Anstélining_ J  Placering \  Frénvaro Léneartsrapportering Ledighetsansdkan Stémplingar

+ Laggtill Ve {indra T Ta bort - Bryt placering Urval: samtliga ~

Last  Anst3lining... 'Andrabeﬁntligpost .m Planeringsgrupp Schema

| Galler tillsvidare Blaklockan Test Filmgruppen,Blaklockan

99 2019-05-01 2019-07-31 Bliklockan Test Filmgruppen,Blaklockan

Markera den nya raden, vilj Andra och gor den #ndring som ir aktuell, exempelvis byte av
planeringsgrupp eller schemarad.

2.2 Vid forlangning av tidsbegransad anstallning

Nér en tidsbegrédnsad anstéllning blir forldngd, blir dven anstillningen forlingd i Medvind. Daremot
méste placeringen forlingas, forling aktuell rad genom att vilja Andra om ingen annan korrigering
ska goras eller genom att ta Bryt placering och skapa en ny med uppdaterat datum, tex om ny
schemarad ar aktuell.

3 Behorigheter

3.1 Grupptillhorighet

Alla nyanstéllda far en grupptillhorighet som "Medarbetare” i Medvind, med mdjlighet att se sitt
schema, rapportera franvaro och soka ledigt samt klarrapportera. Om den anstéllde ska arbeta som tex
chef, administrator eller ha mojlighet att bestélla vikarier, dr detta en utékad grupptillh6righet som
bestills via Serviceportalen, se nedan.

3.2 Attest- och godkannabehorighet

Till administratérer som ska ha mdjlighet att arbeta med schemaldggning och planering, godkdnna
mer- och dvertid, mm. ska en Godkidnnabehorighet for aktuell verksamhet bestéllas. For chef
bestills Attestbehorighet, vilket ger ritt att attestera medarbetarnas tider inom vald verksamhet. T

Medvind finns mojligheten att ha mer 4n en attesterande chef per verksamhet/organisationsmapp.

Det dr ocksa moijligt att delegera attest- och godkdnnabeho6righet under ex semester eller annan

frinvaro. Se manual Delegera attest.
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3.3 Bestalla behorigheter via Serviceportalen

Utokade behorigheter bestills via
Serviceportalen - Allmént.

]

Siatvbatidinmyg

Guider

Vilj ikonen for Bestill behorigheter HR-system.

Du kommer dé till ett bestallningsformulér dér du anger vilken medarbetare bestéllningen géller for,
vilken ny roll medarbetaren ska ha och vilken del av organisationen som medarbetaren ska ha
atkomst till.

Observera att det 4r ndrmsta chef eller administrator som ska gora en bestéllning.

4 Vid avslutande av anstallning

Vid avslutande av anstéllning sker detta i HR-portalen, och den anstéllningen far da samma t.o.m.
datum i Medvind. Aven placeringen fir automatiskt samma t.0.m.-datum.

Detaljinformation:; Anstalld Test

f Anstalining \ Placering Franvaro Lénesartsrapportering Ledighetsansokan Stamplingar

/" Andra T Ta bort -{ Brytanstalining Urval: Senaste &ret «

2019-05-01 2015-08-31

Last  Anstdlining.. From v Organisation Anstallningsform Personalgrup

TEST1,Test Flmgruppen

Tillsvidare
98 2019-04-01 2018-04-30 TEST1,Test Flmgruppen Tillsvidare Underskéters

| Underskoters

Den anstéllde finns kvar, sokbar i Medvind, genom att vélja ikonen SOk person, vilj Personlista och
klicka ur SOk pa datum.
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OBS!

Glom inte att avbestilla eventuella attest- och godkdnnabehorigheter via Serviceportalen.

Stk person R

Sokvillkor

S5k pa datum % (<) 2019-05-01 - 2019-05-31

Personnummer Anstallningsnr
Efternamn test Farnamn anstalld

Signatur Enhet

<

Ringlista
Organisation
Fersonalgrupp
Kompetenser

AnstlIningsform

20| 2 |8 8 9@

Arbetstidsregel

<

Tillaggsfréga

Rensa allt Avbryt Sok

5 Checklista vid nyanstallning i Medvind

AURNI NI NIRN

Lagg in arbetstidsregel

Lagg till eventuell stimplingsmall

Lagg in eventuell vikarietyp

Placera i planeringsgrupp och koppla till schema
Bestall eventuella behorigheter
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