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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 dndrar ett grundschema.

2 Grundschema

Alla ménadsavlénade medarbetare samt schemalagda timanstéllda ska vara
placerad i ett grundschema som motsvarar hens sysselséttningsgrad. 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 Andra/komplettera grundschema

Du kan dndra i ett befintligt schemat sa lange férédndringarna géller fran samma datum som schemat
galler ifran, och perioden inte &r attesterad. Om du vill lagga till eller &ndra uppgifterna i ditt schema,
markerar du schemat och klickar pa Oppna.
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2.2 Attesterat schema/schemarad

Om en eller flera personer som dr kopplade till det aktuella schemat ar godkénda eller attesterade, kan
du endast gora fordndringar av dessa efter detta datum.
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Schema Test Filmgruppen, Blaklockan: 2019-05-01 - 2019-06-30 ~
Arbetspass v Redigera v Kopierz och férskjut Kentroll vila Ersatt Egenskaper v«
Vecka 1
schemarad Timmvecka Artesterad/godkan... .
Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Sondag
1, Carola 2019-05-31 1500-21:00 AL 07:00-15:30 Al 07:00-15:30 A1 15002100 AI  07.00-1630 A 07:00-1630
2, Emma 07001530 A& 07001530 A 15002100 A 07:00-1530 At
3, Vakant 18.5000 07:00-1530 A 15:00-21:00 A 15:00-21:00 A 07:00-1530 Ar 16:00-21:00 A 16:00-21:00
4, 07:00-15:30 A1 07:00-1530 Al 07:00-1530 Ar
3 3 3 3 2 2
<
/ Schemarad \ Graf
1, Carola v Arbetspass v Redigera v Wakant planering 8% Egenskaper & Attesterad t.o.m: 2019-05-31
v LT Sl Spader =i =t —=
1 EM FM v EM Helg Fi Helg Fv|
2 FM t} FM EM FM

I detta exempel dr personen som dr kopplad till rad 1 attesterad. D& kan du inte 4ndra pé denna

schemarad.

Arbetspassen som forekommer i denna schemarad dr markerade med hénglas och kan inte heller

andras.

f Arbetspass \ summor

+ Ny || © Nykopia | | @ Laggtil | | # Andra =
| Last Arbetspass Antal  Start ~ Slut ~  Arb Rast Jour
¢ | 0630 |
€ & | Fi 20 | 07:00 | 1530 &:00 030 |

& Helg FM 4 07:00 16:30 845 045
! A 09:00 21:30 11:00 1:30

& EM 10 15:00 2100 530 030

Helg EM 4 16:00 21:00 430 030
B 21:30 0s15 215 930

Om du vill gora dndringar i detta schema, behover du gora ett schemabryt/skapa en ny schemaperiod

for att lasa upp schemat och komma &t och gora férandringar.

2.2.1 Skapaschemabryt/ny schemaperiod

Nar du ska gora schemaforandringar i ett attesterat schema, méste du alltid ange fran och med vilket

datum @ndringen ska gélla. Du skapar da ett brytdatum nér det nya schemat borjar géilla.
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Markera schemat och tryck Andra

AU CTUE0Z 5
Avd Lisbeth [
Avd Louise [
Avd Maria (8
Avd Marina [
Blaklockan
TestTimbank [
Testschema [
Testschema [
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Schema

+ My | V4 Andr@ Ty Tabort | | [ Oppna

From ~

2018-05-01

Ange datum fran nér dndringen ska gélla. Till och med datum bér aldrig fyllas i. Systemet kommer nu

med automatik att berdkna fram rétt start-/schemavecka for dndringsdatumet. Observera att from-

datum bor vara en mandag for att schemautrullningen ska fungera korrekt.

Schemaperiod pioal

Attesterad/godkand 20193-05-31
t.o.m

Datum

FOTVATIaL QUL gy 1-Ti-a.
Xl |
bs

Galler tilsvidare 4]

Fr.o.m

Berdkningstyp: Kalender Rullande
Antal rader® Antal veckor®

4 > 2 .
Timmar / vecka Heltidsméatt Syss.grad

37.00 37.0000 1
Arbetstidsregel v
Personalgrupp ~
Regel dygnsvila w
Regel veckovila v

Avoryt OK
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Du kan redan hir gora eventuella dndringar i egenskaperna f6r schemat, t ex utdkning av antal rader
eller dndra antal veckor. Ovriga dndringar gors inne i schemat.

En ny rad har nu skapats med det nya datumet. Den tidigare raden stdngs automatiskt.

Schema

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

.
H
: From ~ Tom

2013-07-01 Galler tillsvidare

2019-05-01 2019-08-30

De fordndringar som gors i grundschemat i den nya schemaperioden tridder hér i kraft 2019-07-01.

For att andra nagot av innehéllet i schemat, ska du markera det nya grundschemat och vilja Oppna.
Du kommer da in i schemat och kan gora dina dndringar.

2.3 Andra grundschema

Nér du skapat ett schemabryt, kommer alla &ndringar du gor i det nya grundschemat tréda i kraft det
datumet den nya schemaperioden startar. I nedan exempel, 2022-09-05:

Schema TEST Skolan, Fritidg: 2022-09-05-TV v

Valj senaste urval

Arbetspass +

TEST Skolan, Fritids @ 2022-09-05 - TV
Schamarac Utbildning Skévde, Anna-Lena » 2020-06-2% - 2022-0%-04
NTar Tugg, T
Utbildning Skévde, INGER 4

Du kan nu dndra tex;

- Egenskaper for hela schemat, tex dndrat antal schemaveckor eller lagga till fler schemarader

- Léaggatill eller ta bort arbetspass och dndra befintliga

- Andra namn eller egenskaper for schemarader

- Byta utlagda arbetspass pa befintliga schemarader eller skapa nya schemarader med
arbetspass.

2.4 Entillfallig schemaandring
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Om schemaéndringen inte ska vara permanent, utan endast ska gélla under en viss period (tex
semesterperiod) for att direfter terga till det ordinarie schemat, rekommenderas att gor ytterligare ett
schemabryt, innan du bérjar géra dndringar i schemat.

Markera grundschemat, vilj Andra och ange dndringsdatum.

Schemaperiod ea X

Attesterad/godkand 2013-05-31

tom
Datum Férvantat datumformat ¥-m-d.
Fro.m 2015-07-01 IR
L)

Géller tillsyiafre

saller tillsvidare
Berdkningstyp: Kalender Rullande
Antal rader® Antal veckor*

4 C 2 .

Timmar / vacka Heltidsmatt Syss.grad

Nér du har sparat, kan du se att schemat har fatt nytt datum och att den férra datumposten har stangts.

Schema

+ Ny || # Andra || T Tabort | | [} Oppna

Fr.oom T.0m

2019-07-01 Galler tillsvidare

2019-05-01 2018-06-30
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Forbered nu dtergdngen till det ordinarie schemat, innan du gor andring i grundschemat. Markera

det nya datumintervallet och vilj Andra. Ange datumet for dtergangen.

Schemaperiod ea X
Datum Férvantat datumformat Y-m-d. |
From | 2013090218 |
Galler tillsvi

o séller tillsvidare
Berakningstyp: (O Kalender ® Rullande
Antal rader® Antal veckor*

4 z z °

Berdkna startvecka automatiskt

Timmar /vecka Heltidsmatt Syss.grad

37.00 37.0000 1

Genom detta forfarande har schemat nu kopierats till de olika brytdatumen och ingen dndring har
annu gjorts.

Schema

+ My || # Andra || i Tabort | | Oppna

From T.00m
2018-09-02 Galler tillsvidare
2019-07-01 | 20179-05-07
20175-05-01 2019-05-30

Det dr nu dags att gora sjdlva andringen av schemat. Du vélja om du vill ha rullande schema eller
kalendarisk visning av schemat. Markera datumperioden, vilj Andra for att dndra forutsittningarna

alternativt Oppna for att géra forandringar inne i schemat.
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Om du dndrat till kalendarisk visning s kommer kalenderdagarna att visas i schemat.

Schema Test Filmgruppen, Blaklockan: 2018-07-01 - 2018-08-01 ~

Arbetspass v Redigera v Kopiera och forskjut Kontroll vila Ersatt Egenskaper ~
Schemarad Tim/fvecka Attesterad/godkan. . 1/7 man 207 tis 3/7 ans
1, Carola T 15:00-21:00 A 07:00-15:30 A
2, Emma 07:00-1530 A1 07:00-15:30 A1
3, Vakant 18.5000 07:00-1530 A 15:00-21.00 A 15:00-21.00 A
4, 07:00-1530 A 07:00-1530 A

3 3 3

Andringar som gors, kommer att gélla endast for den aktuella datumperioden. Dérefter kommer det
aterga till "ordinarie” schema nér den tillfdlliga schemaperioden &r 6ver.

®

Schema

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

From ~ T.om

2019-0%-02 Géller tillsvidare

201 8-07-01 2018-09-01
20178-05-01 2018-05-30

2.5 Vaxla mellan scheman och schemaperioder

Nér du arbetar med ett grundschema och vill byta till ett annat, gér du det enklast genom att klicka pa
schemats namn.

Om du klickar pa schemats namn visas alla datumintervall och du kan véxla mellan
schemaperioderna. Du ser d&ven 0vriga scheman som du tidigare 6ppnat och kan direkt vixla.

Finns inte det schemat som du vill 6ppna i listan, vilj Visa organisationstrdd och 6ppna 6nskat schema.

Medvind YWEM Medarbetare v Arbetsledare v Administration
Schema Test Filmgruppen, Blaklockan: 2019-05-01 - 20128-06-30 v
VEl] senaste urval |
Arbetspass w = : SREpEr
R Test FiImgruppen.BIéHockan@ 2019-09-02 - TV —
Schernarad Test Filmgruppen,Avd LindaB p 2019-07-01 - 2019-05-01
Tisjag On=dag

\ita Huset IFO,Beredskap helg 4 2019-05-01 - 2019-06-30
1, Carola T —— wred-15:30° Al
2, Emma Enhet demokratistod,Schema 07:00-15:30 At 07:00-15:30 A
3, vakant Loneenheten b 07:00-1530 A4 1500-21:00 A 15:00-21:00 A
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2.6 Kopiera schemarad

Du kan kopiera en schemarad och klistra in, bade i samma schema eller véxla till ett annat schema och

Klistra in raden dar. Véljer du att klistra in raden i ett annat schema, foljer dven arbetspassen med ver

till det nya schemat.

Markera den schemarad du 6nskar kopiera ifran genom att halla inne Shift och anvind piltangenterna.

Vilj Redigera - Kopiera

Schemarad
2, Kalle 50% v Arbetspass v Redigera v Vakant planering & Egenskaper
Méandag Klipp ut Onsdag Torsdag
Kistrain
2 12:00-15.00 Ar -22:00 Ar b 422:00-06:00 Jo
Tabort 06:00-12:00 Ar
3 07:00-16.00 Re Res.. 07:.00- -18:15 Ar
Kopiera och farskjut
4 Ersatt 12200 Ar & 122:00-0600 Jo
08:00-12:00 Ar

Fredag

15:00-22:00 Ar & 4 22:00-06 Jo 09:30-18:00 Ar
06:00-1Z:00 Ar

09:00-17:30 Ar

15:00-22:00 Ar &y «22:00-06:00 Jo 08:00-16:00 Ar
06:00-12:00 Ar

Markera den rad du vill kopiera till genom att markera mandag vecka 1. Valj Redigera - Klistra in.

Schemarad

v Arbetspass v Redigera v Vakant planering & Egenskaper

n

Klipp ut

E toniers

Ta bort

Onsdag Torsdag

W

Kopiera och farskjut

Ersatt

Fredag Lordag sondag

Observera om du 6nskar kopiera mellan olika scheman, méste du vara i samma webbfonster och véxla

mellan dina scheman. Du kan inte kopiera ett schema fran ett webbfonster till ett annat.

Medarbetare ~

Medvind WFM

Arbetsledare ~

Schema

TEST Aldreboende Glantan, Blésippan: 2021-03-01 - TV v

Valj senaste urval
Arbetspass w
TEST Aldreboende Glantan, Blasippan

Billingstorpvagen, Sommar 2022

Schemarad Sommaromsorgen farskola, Schema Scﬂ?msrsr"scrg »
Tisdag
HT] Billingen, Billingen AB »
1, Lisa 100% 09:330-18:15 Ar
>
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