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1 Medvind

Medvind ar det system som hanterar schema-, bemanning- och tidrapportering. Denna manual beror
de funktioner du anvénder i Medvind nér du skapar ett grundschema.

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

2 Grundschema

Alla ménadsavlénade medarbetare samt schemalagda timanstéllda ska vara
placerad i ett grundschema som motsvarar anstillningens sysselsittningsgrad. Nar
du placerat din medarbetare pa en schemarad, ser du din medarbetare och hens
planerade arbetstider i din Planering och medarbetaren kan se sitt schema i sin kalender i Medvind.

2.1 Attskapa ett schema

Nar du ska skapa ett helt nytt schema valj ikonen Organisation eller via
Arbetsledare - Organisation.

Medvind WFM Medarbetare Arbetsledare ~

Start © 2019-05-01-2019-05-31  &ga Ofga”isati0”® ) v
il Resursbehov
Schema =
E‘ )
Min arberstid | $o, 50k person Oversikt planering
i I = P, 1

Har far du fram den delen av organisationsstrukturen i Medvind som du har behorighet till. Har finns
Organisationsmappar och underliggande planeringsgrupper. Det 4r i organisationsmappen
anstallningarna landar. Medarbetaren placeras sedan i planeringsgrupper. En planeringsgrupp kan du
sjalv skapa vid behov, se langre fram i manualen.

3(19)



Organisation

Redigera « Sok Organisation ~ | @ Sak @ Detaljer

v Bilingsdal Aldreboande A  Resursbehov
> B Billingsdal Gemensamt
«E3 Bilingsdal Natt + Ny | Andra || T Tabort || [ Oppna
Billingsdal natt

From ~
> B Billingsdals gruppboende

> B Billingsdals Aldreboende
Tillfalliga scheman [
> B Birgit Test Schema
> B Bokens Aldreboende
> B Ekedals korttidsvistelse 1
> B3 Ekedals Aldrebosnde 3 From v

> B Ekedalskorttidsvistelse/dagvard demens 2
> B3 Enhet Anhorigstsd

+ Ny || # Andra || 1 Tabort | | [ Oppna

Markera den planeringsgrupp du vill skapa ditt nya schema under. Om det inte redan finns en
planeringsgrupp under den aktuella organisationen, méste du borja med att skapa en sadan.

2.1.1 Skapa ny planeringsgrupp

For att skapa en planeringsgrupp markerar du den organisationen som du vill planera under. Darefter
klickar du pd Redigera och viljer Ny planeringsgrupp.

Organisation

Redigera Sok Organisation Z 58k

+ Ny Rlaneringsgrupp oo Tilifalliga andringar (3
Angen/Hagen Tillfalliga andringar [

> B morrmalm Aldreboende
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Du anger planeringsgruppens namn. I text kan du ange upp till 12 tecken. I klartext kan du ange en
langre text,
upp till 40 tecken. Det dr klartexten som visas i organisationsstrukturen.

Planeringsgrupp en X
Text
Avd 3

Klartext

Avdelning 3| X

Meddelandetext

Sorteringsordning Ej till 1&n

[

2.1.2 Skapaschema

Nar du markerat din planeringsgrupp, kan du i hégra delen av bilden skapa ditt schema. Tryck +Ny

Organisation

Redigera « Sk Organisation ~ | @ Sak @ = Detaljer
#ud Louise (@ A  Resursbehov
Avd Maria [
Avd Marina [ + Ny | / Andra || Ty Tabort || [ Oppna
Blsklockan |l [ From w
TestTimbank [
Testschema [
Testschema [
B fmtectorusn Schema
Avdelning 3 Ly
> 8 Brukare Test + Ny | ||/ Andra || @ Tabort || [ Oppna

.

Om det redan finns ett schema skapat som du vill indra, se manual ”Andra grundschema”.
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2.1.3 Grundinformation

1.

Schemaperiod ‘o

Fr.o.m o 2022-04-01

gler tllsvidare [v]

)

Berakningstyp: e () Kalender (®) Rullande

B%nta rader® o-‘arﬂ:a veckor™

= A

Beradkna startvecks automatis«<t |7

Timmar / vecka Heltidsmatt Syss. grad

Personalgrupp

o

Regel dygnsvi

Arbetstidsrege o -

Regel veckovila v

0

Ange det datum som det nya schemat ska gélla frén. (Tom-datum bor aldrig fyllas i).
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2. 1Beridkningstyp anges om schemat ska vara rullande eller kalendariskt. Det vanligaste dr att
valja ett rullande schema, i ett kalendariskt schema anger Medvind datum i kommande vy dér du
lagger in arbetspassen. Detta kan vara lampligt vid tex sommarschema.

3. Ange hur méinga rader schemat ska innehélla. Du kan koppla en eller flera personer till samma
schemarad.

4. Tantal veckor anges schemats rullningscykel (exempelvis 4, 5, eller 6 veckor). Om du anger mer
an en vecka, kommer valet berdkna startvecka automatiskt upp. Vid dndring av schema kommer
schemavecka/startvecka automatiskt att berdknas, om markeringen for att berdkna startvecka
automatiskt ar satt.

5. Ange det heltidsmatt som &r vanligast i schemat. (Du kan ange ett avvikande heltidsmétt for en
enskild rad inne i schemat). Viktigt att ange detta sa Medvind kan berikna
sysselsittningsgraden pa dina rader. Det &r inte n6dvandigt att fylla in timmar/vecka och
sysselséttningsgrad.

6. Arbetstidsregel ir fyller man i om man vill 1dgga ut vakanta schemarader (Vakansplaneringen).
Kalender helgdagar ar kopplat till arbetstidsregeln, vilket gor att inga pass faller ut pa roda dagar,
om personen har en sadan kalender. Annars ldmna detta filt tomt.

7. Personalgrupp behover ej fyllas i

8. Regel for dygnsvila och/eller veckovila kan du direkt koppla pa schemat. Detta kan du ldgga pa
nér ditt schema borjar bli fardigstallt f6r att kontrollera mot valda mallar. Limna tomt till att borja
med.

Nér du klickar péa OK, sparas dina uppgifter och du har nu fatt ett schema att borja arbeta med.

Din planeringsgrupp har nu dven fatt en .
markering som visar att det finns ett schema Avdelni ng 3 r 4]
kopplat.




2.2 Schemats innehall

For att komma till schemabilden och fylla schemat med innehdll, markerar du aktuellt datum och
viljer Oppna.

BT Avd Louise [

Avd Maria [ Schema

Aud Maring [

Blikdockan ol (3 + Ny || # Andra | | W] Tabort || [ Oqana
TestTimbank [ From ~ ~
Testschema (3
Testschema [

Tim testgrupp .

Avdelning 3 :

Néar du 6ppnat schemat dr fonstret delat pa fyra:

Schema TEST Aldreboende Glantan, Vitsippan: 2022-04-12 - TV ~ C

1. Hair visas schemats samtliga rader dag for dag. Om schemat innehéller flera veckor s kan du
bladdra (scrolla) till hoger.

2. Markerad schemarad i 6vre delen av bilden visas dven i nedre delen. Vid flera schemaveckor ar det
enklast att fordela passen via Schemarad.

3. IArbetspasslistan finns alla typer av arbetstider som férekommer i schemat. Har kan du véxla
till att istéllet visa summeringar for schemat. Bade for hela schemat totalt samt f6r varje enskild

schemarad.

4. Nar du lagger ut arbetspassen kommer grafen visa markerad dag och antalet schemalagda denna
dag. Om resursbehov finns i skapat till planeringsgruppen visas detta som en hjélplinje.
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Vill du inte visa grafen, tryck pd de tre ... och bocka ur Visa graf.

Instéliningar ~

ecka

Onsdag Torsdag

2u ra arot:

7| Visa graf @

OK

Visa v

2.2.1 Skapa arbetspass

Vi rekommenderar att skapa de arbetspass/turer ni brukar anvidnda er av genom att trycka pa +Ny, och

inte anvinda funktionen "Lagg till” d4 de passen hdmtas fran en gemensam tabell.

Nér du klickar pa +Ny kan du ligga in ett nytt arbetspass. Du maste ge varje typ av arbetspass en
beteckning, exempelvis Dag, 07001600 eller liknande. Detta namn &dr unikt i just ditt schema. Det kan
finnas andra scheman med samma beteckning, men med ett helt annat innehdll.

has }' Arbetspass \ summaor

+ by ||| @ Nykopia | | @ Laggtill || A

TSt rAroetspass Antal  Start -~ Slut |

Nar du fyllt i arbetspassets bendmning kan du lagga in arbetspasset. Lagg in start- och sluttid samt

vilj typ av tid: Arbete. Ovriga tidtyper som anvinds i grundschemat ér Jour bil J, Resurstid, Beredskap

och Jour PAN.
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Du kan vélja att lagga ut rasten genom att ange rastminuter som enligt nedan. Om du véljer att ange
rastminuter kommer rasten "utvirderingsmaissigt” att liggas mitt i arbetspasset.

07:00

+

15:00

Sgg till

Arbete

= B

Du kan dven ange rast i schemat med klockslag, som i bilden nedan. Om ni i din verksamhet flexar och

ska ha maojlighet att stimpla in och ut for lunch maste rasten anges med klockslag, som i exemplet
nedan.

Arbetspass ax
Arbetspass®
Dag
- Dela + Lagetill Ta bart
Start Slut Typ av tid Rast... Uppdrag Uppgift
. 07:00 1200  Arbete
. 1200 1300  Rast
. 1300 1600 Arbete
Typ av tid Antal Timmar
Arbete 2 02:00
Rast 1 01:00
Avbryt Spara

2.2.2 Lagga ut arbetspass till schema

Nér du skapat dina arbetspass kan du nu borja ldgga ut dessa i schemat. Du kan vélja att arbeta i den
ovre bilden (Schema) eller i den nedre bilden (Flik Schemarad).
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Schema Test Filmgruppen, Avdelning 3: 2019-07-01 - TV ~

Arbetspass v Redigera « Kopiera och forskjut Kontroll vila Ersatt Egenskaper +
schemarad Tim/vecka Attesterad/godkan... .
lgndag Tisdag QOnsdag
i
2,
3
4
<

sene

f Scher&agrad \ Graf

Uy V) Arbetspass v Redigera ~ Vakant planering 5% Egenskaper

v Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag

Om du har nattpass sa ska arbetspasset ldggas dar flest timmar utfors, vanligtvis avstigningsdygnet.

For att placera ut arbetspassen vilj ett av foljande alternativ:

1. Dukan markera ett arbetspass i listan, hélla vinster musknapp nedtryckt och dra den till
onskad dag och slapp knapp-trycket. Drag och slapp!

ntroll vila Ersatt Egenskaper v s f Arbetspass \ Summer

Vecks 1 + Ny || @ Nykopia || @ L&
Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag

| © 0as Natt 1¢

L&st  Arbetspass Antal St

2. Dukan sta pa en dag, hogerklicka och vélja arbetspass ur listan.
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och farskjut Kontroll vila Ersatt Egenskaper

Attesterad/godkan. . . )
Mandag Tisdag Onsdag

07:00-18:00 Dag

19:00=10:00 Matt

Ledig

Du kan dven markera flera dagar genom att halla inne Shift och anvianda piltangenterna, och sedan
hogerklicka och vélja arbetspass. Samma arbetspass ldggs dd pa samtliga markerade dagar.

2.2.3 Tabortarbetspass fran schema

Vill du ta bort ett arbetspass for en dag s& markerar du dagen i schemat och trycker Delete, eller

hogerklickar och viljer Ledig.

2.2.4 Egenskaper for schemarad

For att namnge respektive schemarad, tryck Instéllningar och vilj Schemarad. Hir kan du ange
namn pa schemaraden, antingen medarbetarens namn eller tex ”100%” om det 4r flera medarbetare
som delar rad.

Hir kan du dven ldgga in avvikande heltidsmatt, timmar/vecka eller arbetstidsregel.

Schema  TEST Aldreboende Glantan, Vitsippan: 2022-04-12 - TV v

Redigera v Kontroll vila Installningar v e [ i

Schema + B

Schemarad Attesterad/godkan.. A

r

Om &vriga uppgifter ar tomma géller de uppgifter som angivits pa egenskaper for schema.
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1, R
Text Anna 50%

Timmar / vecka Heltidsmatt Syss.grad

20.00 40 X 05

Arbetstidsregel w
Personalgrupp w
Regel dygnsvila v
Regel veckovila ~

2.2.5 Schema med resursbehov som stod

Viéljer du att visa Graf, visas arbetstiden som gramarkerad i grafen, oavsett om det &r tidtyp Arbete,
Jour eller Beredskap. Finns det ett resurshehov skapat i vald planeringsgrupp visas det som linjer i
grafen.

Schemarad / Graf \ @

Visa v

01:00  02:00 05:00  04:00 05:00  06:00  07:00  08:00  0%:00  10:00  11:00  12:00  13:00  14:00  15:00  16:00  17:00  18:00  19:00  20:00  21:00 _ 22:00 23:00

2.2.6 Installningar och visning
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Arbetstiderna kan presenteras pé olika sétt. De olika visningsalternativen finns under valet ... till

hoger i varje fonster.

f schemarad \ Graf
2, Emma Arbetspass v Redigera w Vakant planering % Egenskaper -&
v Mandag Tisdag Onzdag Torsdag Fredag Lordag Sondeg—=—&fbetspass Skriv ut schemarad
1 M FM EM FM O Kiockslag Exportera til Excel
2 EM Fiv FM EM Helg FM Helg Fiv! () Pertidtyp
() Ramtid
Uppdrag
[ Uppgift
[ signaler
OK
Arbetspass  Visar arbetspassets namn
Klockslag Visar samtliga intervall pa passet
Per tidtyp Visar varje typ av tid for sig med
undantag for rast som inte visas
Ramtider Visar forsta och sista klockslaget

for passet, oavsett typ av tid.

Du kan aven fran denna bild vélja att skriva ut ett schema eller en enstaka schemarad.

2.2.7 Ovriga uppgifter pa ett arbetspass

Du kan direkt pé arbetspasset ldgga in Uppdrag eller Uppgift. Det du anger kommer att automatiskt
séttas pa den person som viljer detta arbetspass

Arbetspass
Arbetspass®
FI+APT
-{ Dela + Lagg till Ta bort
Start slut Typ av tid Rast...
. 0700 0900  Arbete
. 0900 17:00 Arbete &0

Uppdrag

'\Jlx

W N

Uppgift
APT
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2.2.8 Summor

Nér du lagger ut arbetstiderna i schemat, kan du se direkt efter varje uppdatering hur summeringarna
paverkas. Dessa visas till hoger pa bilden, under fliken Summor. I den 6vre delen av bilden ser du
summorna som géller for den rad du har markerat.

Arbetzpazs summor ®
summorfrad 1 Jamfér s
Formel arde
S S5 813 anon

sgrad 10000
Heltidsma 37.00
Semesterkvot 00
Tjanstledighetskvot 1.40
Timmar totalt 148.00
Antal Arbetsdagar 20
Timmar Beredskap 0.00
Timmar Jour/2 0.00
Timmar Aroete 148.00

I den nedre delen, visas summeringar for hela schemat.

Totalt wee
Formel Varde

Antal Arsarbetare 050
Totalt tim 40.00
Tim/vecka 20.00
Tim/dag 2.86

2.2.9 Jamfor

I fliken Summor kan du trycka pd knappen Jamfor for att jimfora dina schemarader med varandra, tex
se fordelning av antalet dag- och kvallspass, helger osv.

Arbetspass | Summor \ ®

summor/rad 1 Jamtdr ep
Forme arde
Syss.grad 1.0000
yss.grad .0000
Heltidsmatt 37.00
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2.2.10 Ersatt arbetspass

Om du vill ersétta alla arbetspass av en viss typ med ett nytt arbetspass ar det enklast av anvianda

funktionen Ersatt.

Schema

Arbetspass v

[aT]
LA
]

ﬂ
[

i
i

TEST Skolan, Fritids: 2022-09-05-TV v

Redigera v

&

Klipp ut
Kopiera

Klistra in

Ta bort

Kontroll vila

Kopiera och farskjut

Ersatt

Du véljer det arbetspass du vill ersitta. I den nedre raden véljer du det arbetspass du vill ersétta med.

Ersatt

Med

Ersatt arbetspass

Dag

Ay

Dag
FI+APT

Nar du klickat pa Ersitt har du fétt in ditt nya pass istéllet. Observera att di ersdtts samtliga pass med

det nya passet du valt, pa alla schemarader i ditt schema.

2.3 Skriva ut ett schema

Du kan skriva ut schemat eller specifika schemarader. Markera det fonster du vill £ ut och klicka pa ...

du kan da vilja att bilden Exporteras till Excel eller vilj Skriv ut schema.
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ecka 1 L
rorsdag Fredag Lordag Sendag O]
0-15:30 Al 15:00-21:00 A 07:00-16:30 Ar 07:00-16:30 A1 I::)
0-271:00 A 07:00-15:30 A 0
07:00-1530 A 16:00-21:00 Ar 16:00-21:00 A -

0-15:30 A D
3 2 2 L]

L]

®

Arbetspass
Klockslag
Per tidtyp

Ramtid

Uppdrag
Uppgift

Signaler

Sumrmera antal

Sumrmera arbtimmar

Visa graf

OK

,J Arbetspass \ summaor

Skriv ut schema

Skriv ut schemaragzr

L

Exportera till Excel

& Ordna kolumner

BRI © 5

Viljer du att Skriva ut schema kan du gora datumurval och hur passen ska visas.

Rapporturval/instaliningar

Liggande

Datum ~
From 2013-05-01
Tom 2019-06-30
Lista arbetspass ]
Totalsummeor [
Kalenderveckor® Inga e
Yisa meddelande [
- Meddelande
Dagvisning* Arbetspass| hd |
o _ Arbetspass
Gedkant for tilldmpning Klockslag
Ramtid

Avbryt

Wisa
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2.4 Sammanfattning

o Skapa planeringsgrupp vid behov

o Skapaschema med onskat antal schemarader och schemaveckor

o Ange egenskaper for schemat och vid behov for specifik schemarad, samt dop dina
schemarader

o Skapa arbetspass/turer

o Lagg ut arbetspassen pa schemaraderna

o Kontrollera mot ditt resursbehov i Grafen

o Kontrollera sysselsittningsgraden i Summor

3 Placera medarbetare och koppla till
grundschema

Alla ménadsavlonade medarbetare samt schemalagda timanstéllda ska placeras i ett schema.

Vilj ikonen S6k person och sok upp via Personlista den person du ska placera i en planeringsgrupp
och i ett grundschema.

=
Personal © 2019-07-01-2019-07-31 (3) Fornamn=anst, Efternamn=test ~

# Andra Sak person Andra losenord Registerutdrag

Mamn - Signatur E-post Avstamningsp... Skapad av Skapad
Anstalld Test | arbetadl | | 201301

Detaliinformation: Anstalld Test

Anstalining Placering Frénvaro Ldneartsrappartering Ledighetsansdkan Stam
+ ﬁggtil[ # Andra T Ta bort ¢ Bryt placering Urval: Samtliga «
Last | Skapanypost rom - T.om Planeringsgruop sch

Poster saknas for vald period.
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Vilj fliken Placering och +Lagg till.

Observera om medarbetaren har flera anstillningar, att det dr ratt anstillning du placerar.

Har anger du fr.o.m. och t.o.m. Klicka pa symbolen vid

datum som placeringen avser. Som Planeringsgrupp och markera i
default ligger datumen som géller for

organisationstradet den
anstdllningen

planeringsgrupp ddr den anstéllde
ska vara placerad.

Placering; Anstalld Test - 99

L

Anstalining 99 - 2019-05-01 - Gallar tillsvidare - Tillsvidare
Klicka pa symbolen vid
Schema och markera det
Fr.o.m 2019-05-07 schema dir den
anstillde ska vara
Géller tillsvidare placerad, om
o medarbetaren ska vara
grundschema.
Flaneringsgrupp TEST1, Test Filmgruppen, Blaklockan X E
=1 /
Schermna TEST1, Test Filmgruppen, Blaklockan x B
Schemarad 4. X v

SchE@%diﬁerens \

Val A \

Visa tider webb Ej stamplingskrav [ ‘

Schemarad maste anges om schema

Ej valbar vid ] ar valt. Kontrollerfl sa.schemat
stampling motsvarar sysselsittningsgraden
genom att trycka pa knappen
Schemadifferens.

/

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