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1 Flexregistrering i Medvind

1.1 Arbetstidsregel och stamplingsmall

Varje person som ska stdmpla ska ha en arbetstidsregel som tillater flex/stimpling och en
stimplingsmall som stimmer 6verens med anslutningsavtalet. Dessa dndringar gors pa personens
anstallningsbild.

1.1.1 Andring pa befintlig anstallning

Om arbetstidsregeln och stimplingsmallen ska gilla fran en senare tidpunkt &n den aktuella
anstallningens fran och med datum, maste du tédnka pa att géra bryt pé anstéllningen innan du valjer

arbetstidsregel och stdmplingsmall.

Personal (® 2019-06-01-2019-0630 (3) Fornamn=fle, Efternamn=test -

/ Andra Sok person Andra losenord Registerutdrag

Namn ~ Signatur E-post Avstdmningsp...  Skapad av

Flexare Test

Klicka pa ikonen Personal for din
personalgrupp och markera aktuell
person. Klicka pa fliken Anstiallning
i nedre delen av bilden och vélj Bryt
anstillning.

Ange sedan fr.o.m. vilket datum den nya
arbetstidsregeln ska gélla (det datum den

) anstéllde ska borja anvianda
Detaljinformation: Flexare Test

} Anstalining \ Placering Frénvaro Léneartsrapportering Ledighetsanstkan
7 Ta bort -4 Bryt anstilining Urval: Senaste dret «

Pl

flex/stimpling i Medvind)

Bryt anstallning QOrganisation

| 2013-05-01 TEST1,Test Filmgruppen

L&st  Anstdllning. From v

001 2013-04-01 2019-04-30 TEST1,Test Filmgruppen

&
& o 2019-02-25 2019-03-31 TESTT,Test Filmgruppen
o 2018-10-12 2019-02-24 TESTT,Test Filmgruppen
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Nu skapas en ny anstillningsrad under fliken anstéllning med det brytdatum som du angett. Markera
den nya raden och klicka pa Andra

Anstallning: Flexare Test - 001 eu X
S
Anstd ’uir“.g_:“_“]H“er* 00
Datum
Fro.m 2019-07-01

Galler tillsvidare
Vilj arbetstidsregel.

Galler tillsvidare
Organisation TEST1,Test Filmgruppen X B
Anstéllningsregler ~
Arbetstidsregel 5 Mananst g] ob vid &tid flex hd /
Personalgrupp v Vilj den
stimplingsmall som ar
Anstéliningsform ~ uppsatt 51 din
. organisation. Kontakta
Regel dygnsvila ~
Servicedesk 16n om du
Genomsnittlig - ar osaker vilken som
Dygnsvila .
V5 géller.
Regel veckovila w
Stamplingsmall Flex +/- lunch hd
Vikarietyp w
LAS-Typ he
Arbetstid v
Ovrigt v v S
Klicka pa Spara
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1.1.2 Ny anstallning som ska anvanda flex/stampling

Klicka pa fliken Personlista och markera aktuell person. Klicka pa fliken Anstillning och vilj

Andra.
Anstallning: Flexare Test - 001 g &3
Anstaliningsnummer® 2
Datum
From 01T ETo1 Vilj arbetstidsregel.
Géller tillsvidare
Organisation TEST1,Test Filmgruppen = B
Anstaliningsregler ~ ey . .

e Vilj den stimplingsmall
Arbetstidsregel S Mananst ef ob vid atid flex hd . . .

som &r uppsatt for din
Personalgrupp ~
) organisation. Kontakta
Anstallningsform o
Servicedesk 16n om du ar
Regel dygnsvila ~
cenomsnitis - osidker vilken som géller.
Dygnsvila
Regel veckovila ~ /
Stamplingsmall Flex +/- lunch >~ |
wikarietyp ~
LAS-typ ~
Arbetstid v
Owrigt v i
e

1.2 Lunchstampling

Om lunchstampling ska anvindas krivs det att lunchrasten ar angiven med klockslag i schemat, med
arbetstid fore och efter. Som standard ldggs lunchen 12:00-13:00, annars kontakta Servicedesk 16n for
dndring i stimplingsmall.

) , Observera darfor att lunchstampling endast kan
Daginformation: 2019-06-07 - Carola Test - 99 5 . . . .
forekomma pé en dag dér arbetspasset innehéller en

specificerad rast som exemplet nedan visar.

Dela LEggt T Ta bort
Start St Typ avtid Komme.. Rast..| Tdnk pa attide fall dér lunchstampling ska borja anvindas
och schema redan finns utan specificerad rast, maste en
0800 12:00 Arbete dndring av grundschemat goras senast fran det datum som
| 1200 | 1300 | Rast _ funktionen staimpling ska borja anvandas. For

1500 [ 1700 [ Arbete instruktioner hur du bryter och dndrar schemat, se

manual Andra grundschema.
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2 Olika mojligheter att stampla for medarbetare

2.1 Franegen dator

Logga in i Medvind och tryck pé ikonen Stampla.

2.2 Fran mobilen

For att registrera flex via mobil, logga in via medvind.skovde.se/mobil. Anvinda ikonen Stampla.

Observera att korrigering av stimpling enbart kan ske i webben.

3 Tidsintervall

De olika tidsintervallerna for flex, vad som sker vid stimpling fore och efter tidsintervallerna och
maxgranser for plus- och minussaldo regleras i flextidsavtalet samt det lokala anslutningsavtalet. Detta
styr uppsattningen av stimplingsmallen i Medvind.

3.1 Infore arbetstiden startar

Den anstillde stimplar in innan ordinarie arbetstid bérjar gélla, och intjinar Flex+

3.2 In efter arbetstiden startar

Den anstéllde stamplar in efter ordinarie arbetstid startar, raknar Medvind Flex- for tiden fram till
instimpling. Ska annan franvaro gélla, sa som sjuk eller VAB, ska detta registreras innan instimpling.

2019-01-18

11:22 IN

Visa Saldo/Summeringar

08:00 - 11:22 Flex-

08:00 - 17:00 Test Filmgruppen, Avd Anette

IN Avbryt
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3.3 Stampla under lunchen

Som standard ligger 60 minuter lunchrast inlagt under arbetspasset. Om medarbetaren énskar kortare

eller langre rast 4n sa ska ut- och instdmpling for lunch ske. Minimum f6r utstdmplad lunchrast ar 30

minuter. Fér utstampling ldngre 4n en timme ges Flex-.

2019-01-17

11:37 UT

Visa Saldo/Summeringar

11:37 - 17:00 Flex-

08:00 - 17:00 Test Filmgruppen, Avd Anette

Lunch UT uT Avbryt

For ut- och instdmpling vid lunch via mobilwebb ges féljande vy. Bestick-symbolen visar att det ar
lunch-stampling.

- o
>w|@ https//tst-blue-mwebd/l + & | | Sok..

Stampla Stampla

tor 17 jan Lunch UT @ 12:48 tor 17 jan Lunch IN @ 12:53

Test Filmgruppen, Avd Anette Test Filmgruppen, Avd Anette

i1 f1
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3.4 Utinnan arbetstiden slutar

Om medarbetaren stimplar ut fére ordinarie arbetstid, blir resterande tid med franvaro Flex-. Ska

annan franvaro gilla, registreras denna franvaro innan utstimpling.

3.5 Ut efter arbetstiden slutar

Den anstéllde stamplar ut efter ordinarie arbetstid, intjdnas Flex+.

4 Se stamplingari planeringen

I flikarna Planering och Oversikt/person kan du trycka pa ... i hogra hornet. Har kan du vilja

Stimplingar istallet for Per tidtyp.

3/8 16r

10/8 6r

17/8 l6r

2478 lar

31/8 lar

Sténg

NN

Totaler
Cellvisning Visa
() Arbetspass Uppdrag
() Klockslag Uppgift
() Graf-planeradtid  [] visa vertikala hj&lplinjer i graf
(e) Pertidtyp Signaler
O Remtid Anteckning
) Timmar Visa ledig
() stamplingar
_ {”"] _|'| visa grundtid/schema

Visa samtliga arbetstider

Graf

Oavsett vilken visning du har valt kan du alltid dubbelklicka pa en dag for att se och dndra stimpling

for en viss dag.
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I den nedre delen av bilden
kan man vixla mellan att
se den anstilldes
grundtider eller den
anstalldes stimplingar.

Vill du se en detaljerad
beskrivning av
staimplingens resultat for
dagen klicka pa ndgot av
intervallen och klicka pa
Stamplingseffekt.

Daginformation: 2019-07-01 - Flexare Test - 001 X
4 Dela zggtll | {if Tabort e
Start Slut Typ av tid Komme.. Rast.. Frénvaro Uppdrag Uppgift
0735 0800  Flex+
0800 1200  Arbete
1200 1300  Rast
1300 1640  Arbete
16:40 1700 Arbete Flex-
f Stamplingar \ Grundt\mh ®@
S
+ Laggtill # Andra iy Ta bort Stamplingseffekt Visa v
] Ut Via Anvandare Tidpunkt Platsinformation
07:35 PWT andab30801 2019-07-03 11:30:19
1640 PWT anda030s01 2019-07-03 113012
Daginformation: 2019-05-14 - Flexare Test - 001 X
4 Dels zggtil | | T Tabort
Start slut Typ av tid Komme.. Rast. Uppdrag Uppgift
720 | 07:30 Fext
0730 1200 Arbete
1300 1630  Arbete
630 700 Flex+
f Stamplingar \ Grundtid ®
+ Laggtill || # Andra || T Tabort stamplingseffekt Visa v
In ut Via == Sfioes Platsinformation
0720 PWT 2nda030601 2018-05-15 07:50:43
1450 PWT 2nda030601 2018-05-15 07:50:43
1215L PWT anda030801 2018-05-15 07:50:43
17:00 PWT anda030801 2018-05-15 07:50:43
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Stamplingseffekt cu X
Hiir kan man nu se vilka Start k Slut k& Typ av tid Franvaro Saldoeffekt
intervall som dr grund till det Ingéende saldo 643
forandrade saldot. I exemplet 0720 | 0730 | Flext o1e
nedan har den anstillde fatt 0730 12:00 Arbete
flex+ da instampling sker 1200 13:.00 Rast 0:30
innan passets start, 13:00 16:30 Arbete
medarbetaren varit 16:30 17:00 Flex+ 0:30
utstamplad f6r kortare Utgéends sal... 533
lunchrast 4n enligt schema
och utstampling efter
arbetspassets slut.
Sténg
/ stamplingar \ Grundtid
+ Laggtill # Andra | | T Tabort Stamplingseffekt Visa v
] Ut Via Anvéndare Tidpunkt Platsinfarmation L] Korrigerade stamplingar
0735 PWT anda030601 2019-07-03 11:30:52
16:40 PWT andz030601 2019-07-03 11:30:52

Avoryt

Spara

Under Visa kan du dven se tidsintervall som blivit korrigerade.

4.1 Korrigera stampling

I Daginformation under fliken Stimplingar kan du gora korrigeringar. Du nar daginformationen

genom att dubbelklicka pa en dag.
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Daginformation: 2019-07-01 - Flexare Test - 001 o X
= |

{ Dela Lage fill W] Tabort see
Start Slut Typ av tid Komme... Rast.. Franvaro Uppdrag Uppgift
07:35 0800  Flex+
08:00 1200  Arbete
12:00 13:00 Rast
13:00 1640  Arbete
16:40 1700  Arbete Flex-

Stamplingar Grundtid

|+ Lagg till | /n:hAndra |”@" Tabort | | stamplingseffekt | Visa v
In Vv Anvindare Tidpunkt Platsinformation

anda030601

andap30601

2019-07-03 11:30:52
9-07-03 11:30:52

Markera den stimpling du vill indra och klicka p4 Andra. Korrigera stimplingen.

Korrigera stamplingar

Utstdmpling

Tidpunkt

Typ:

B 03
1700 *
@ ut
(O Lunch
Aviaryt
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4.2 Ny stampling

_/ Stamplingar\ Grundtid

Klicka pa Lagg till for att 1dgga in
stdmplingen.

+ Lagg %’II I # Andra | | 1] Tabort stamplingseff
In Ut Via PR Korrigera stamplingar e %
07:35 PWT anda030601
Instampling
Tidpunkt
Typ: ® In
Ligg in tidpunkt for stimpling och tryck OK. O Lunch
For att kunna stampla ut och in f6r lunch, maste
medarbetaren ha stdmplat in tidigare. Utstampling
Tidpunkt 1635 X
Typ: ® ut
O Lunch
4.3 Tabortstampling
Klicka p4 Ta bort och svara Ja pa fragan om du vill ta bort den valda posten.
f stamplingar \ Grundtid Ta bort post 53

+ Lsggtil || / Andra | | T Ta b-c:r'@7j Stémplingseffekt

Ut Via Anvandare

anda030601

f andan30601

Tidpunkt
2019-07-03 11:30:52
2013-07-03 11:40:32

o Vill du ta bort den valda posten?

MNej
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5 Stamplingsoversikt

Under fliken Stamplingsoversikt visas en 6versikt 6ver stimplingar som gjorts pa upplést planering.

Du kan dven fran denna bild vélja att lagga till eller &ndra den anstélldes stimpling. Via denna bild ser

du om det saknas eller finns felaktiga stimplingar.

.
Planering (& 2019:0501-2019-05:31 (3) Test AimgruppenAvd LindaB ~

Oversikt Oversikt/person

Personal Frénvaro

Ledighetsansokan Lénsartsrapporterir|

g f Stamplingsoversikt \ Uppgifter

Vakanser

visar: Felaktiga v val] filtrering v Andra dag Stampla om 2019-05-01 2019-05-01
Korrigerad ~ Datum In ut Fel Anvindare Anstélining..  Typ PlansT PlansL Utférd Anteckning
~  Flexare Test - 001
2019-05-03 Fr 08:00 Ofullstandig stampling flexare 001 MWT 02:00 18:00 2019-05-03 10:34..
IN/UT stampling saknas
2019-05-13 Ma 0&8:00 Ofullstandig stampling flexare 001 WT 06:00 11:00 2019-05-13 1318
IN/UT stampling saknas
2019-05-15 On 07:45 Ofullstandig stampling flexare 001 MWT 07:30 16:30 2019-05-15 08:35:..

IN/UT stampling saknas
Lunchstampling saknas

Ofullstindiga stimplingar

In/Ut saknas

Lunchstimpling saknas

Felaktig stimpling

Hiér visas ofullstindiga stimplingar, tex om medarbetaren

stimplat in men inte ut. Har behéver medarbetaren

komplettera sa stimplingen for dagen blir komplett.

Den anstéllde har inte stimplat ut eller in f6r dagen, detta

géller oavsett om det dr krav pa stimpling eller ej.

Alla som har lunchstdmpling, men inte stimplat visas har.

Géller dven de som inte har krav pa lunchstampling.

Har visas stimplingar som enligt regelverket dr felaktiga.

Forklaring av beteckningar i kolumnen Typ:

AT

PMT

PWT

MWT

Den anstéllde har stimplat sjilv.

Planeraren/chefen har lagt in stimplingen via Medvind Arbetstid.

Planeraren/chefen har lagt in stimplingen pa webbens Gversiktsbild.

Medarbetaren sjilv har korrigerat sin stimpling.
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5.1 Korrigera stamplingar via stamplingsoversikten

. =]
Planering (©) 2019-0501-2019-0531 (3) Test Fimgruppen ud LindaB v

Oversikt Oversikt/person Personal Frénvaro Ledighetsansokan

Visar: Felaktiga v Vélj filtrering ~ *Andradsg | Visa stmplingsma Stampla om

Korrigerad ~ Datum T Jel Anvandare  Anstallning..

Lonzartsrapportering /‘ Stamplingsaversikt \ U

v HexareTest-0o1 | [ Ofullstandig stampling

201805 7] iyur stampling saknas %ful\stéﬂd\gstémph’ng flexare oo
A/UT stampling saknas

[ Lunchstampling sanas
2015-05 PG =3 Yullstandig stmpling flexare 001

Felakiga stamplingar | VUTstampling sanas

2015-05 ‘ fullstandig stémpling flexare 001
Visa stampli t
MWUT stampling saknas

2018-05-31 unchstémpling saknas

Du kan ocksa korrigera
stimplingar via fliken
Stamplingsoversikt utifran
upplést planering. Ivalet
Viilj filtrering markera
Felaktiga stimplingar och
Ofullstandiga stimplingar
for att visa de stamplingar
som pa nagot sitt blivit fel.

6 Avstamningsperiod

Avstdmningsperiod dr kalenderér, forslagsvis gors en avstimning kring flextidssaldot kring

halvarsskiftet.

7 Kontrollera saldo

Aktuellt flextidssaldo fér dina medarbetare ser du per anstilld via Planering - Oversikt/person i

Summeringar.

Oversikt/person

Personal Léneartsrapportering

W

®O®

Andra dag Redigera v Arbetspass v Lagg till / hantera ~

20 15/5 man

ons 18/5 tor

07:30-16:23

Utfall/person Franvaro L
~
Totaler ®
CATARINA HAGE
Enhet lon,Léneenheten
Summeringar ®
Antal Arpetsdagar 27:00
Arbetstid inkl. frénvaro (arb) 216:00

Avt tid m&-fr m schema led Rod  216:00

Flex+/- b 20:28

Franvaro 16:00

Mer/guertic innevarande &r
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For aktuellt flexsaldo for hela eller delar av din perrsonalgrupp, finns en rapport att ta fram via

Planering - Oversikt - Rapporter. Vilj Ackumulator rapport.

Planering (© 2019-05-01-2019-0531 () Test Filmgruppen,Avd LindaB v
Owersikt Oversikt/person Personal Franvaro Ledighetsansdkan Léneartsrapportering
Andra dag Redigera v Arbetspass Lagg till / hantera ~ Ersatt v Rapporter v
Personnummer  MNamn - Anstalini... Arbetstidsregel HEETH 'S tor
v Test Filmgruppen,Avd LindaB Lonesaldo
- - ) Bl Schemau ifter
400701-4515 Flexare Test 001 S Méananst ef ob vi... PPE 07:30 Fl
Schemadifferens 1615 Ar
16:30 F-
Flera personer
520415-8421 Johan Test 99 S Beredsk cregelb__ Lonerapport
651102-0932 Kent Test 99 T hM&nanst 40 tim T Sjukstatistik
950217-376% IMalin Test 99 SMénanst e ocbvi.. | &nesaldo - rapport
400202-1311 Utbildning01 Test a1 S Timanst AB

Ackumulator - rapp @

Lonesaldo -larm

Tidrapport

Ackurmulator - rapport

€ | 2019-05-01-2019-0531 |

Namn

Flexare Test

Anstaliningsnr

Johan Test
Kent Test
Malin Test

Utbildning01 Test

Kolumn

i Namn

0Nnr

| Anstnr

MNarvarotimmar

Vailj vilka medarbetare du 6nskar en
rapport for till vinster i bilden, samt
kryssainamn, personnummer,
anstallningsnummer och Flex +/- till
hoger.

Arbetstid inkl. fr3nvaro(art)

Arsarbetstid

Mer/ overtid

Tryck Visa och du far upp en lista pa
valda personer och deras flexsaldo.

Antal Vetopass/ perioden

Antal dagar Arbete

Jgojo

JO0 0= c 0|0

Rerprckan

Ackumulator - rapport

& 2019-05-01-2019-05-31 | &

Namn Personnr Anstnr Flex+/-

Flexare Test 4001014 001 43
Johan Test 520415-8... 99 0
Kent Test 651102-0... 99 1
Malin Test 950217-3... 99 0
Utbildning01 Test 400202-1.. 01 0
Totalt 5 Personer -330

Ky

P

Denna lista gar dven exportera till

Exportera till Excel

Excel genom att klicka pa de tre

& Ordna kolurnner

... 1ihogra hornet.
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8 Ta ut flextid

Ledighetsansakan: Flexare Test - 001 e X
Status @ Ansokt
Frénvaroorsak® Flex- ¥
Fr.o.m 2019-05-10 Fr.o.m klockan
To.m 2019-05-10 T.o.m klockan
Barns F-nr AAMIMDD
Omfattning
F.R. (enbart for O a @ nNej skicka ven farsta ménaden
18neavd):
Kormmentar
Kormmentar av
arbetsledaren
Anteckning
Andra status pa anstkan ~
O Beviljad O pagar O Avslagen
O Pagar - Last for
redigering

Qwrigt v

Avoryt Spara

For att ta ut flextid i timmar inom
avtalad tidsram kan detta goras via
in- och utstdmpling. For att ta ut
flextid delar av eller hel dag gor
medarbetaren en
ledighetsansokan, med
frAnvaroorsak Flex-.
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9 Mer/overtid

Eventuell mer/6vertid registrerar medarbetaren i sin kalender som tidigare. Observera att man maste
stimpla ut innan mer/6vertid startar, dd man inte kan ha tva plustider samtidigt.

I det hér fallet har medarbetaren varit instamplad 07:20 - 16:30, sedan lagt in 2,5 timmar mer/6vertid.

Daginformation: 2019-05-14 - Flexare Test - 001 en X

- Dela + Laggtil || T Tabort

Start Slut Typ av tid Komme... Rast. Uppdrag Uppgift

07:20 | 07:30 | Flex+

07:30  12:00  Arbete

13:.00 1630  Arbete

16:30 19:00  Mer/ Gvertid Pengar Arbete

f stamplingar \ Grundtid
Visa v

+ Laggtil | |/ Andra | T Tabort

Stamplingseffekt

In Ut Via Anvandare Tidpunkt Platsinformation
07:20 PWT anda030601 2019-05-15 07:50:43

11:45L PWT anda030601 2019-05-15 07:50:43
12:15L PWT anda030601 2019-05-15 07:50:43

1630 WAWT flexgre 2019-07-03 11:05:43
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10 Franvaro del av dag

Vid franvaro del av dag, ex VAB, sjuk eller semestertimmar, ska fradnvaron ldggas in forst, sedan in-

eller utstdmplingen.

I detta fallet har medarbetaren arbetat fram till 12:00, och blev sedan sjuk. Medarbetaren stimplade in
pa morgonen. Sedan gors en frAnvaroanmailan 12:00-17:00, frinvaroorsak sjuk. Vid hemgéng stimplar

medarbetaren ut 12:00.

Daginformation: 2019-05-16 - Flexare Test - 001 PEoR
g Dela sggtill | | Yy Tabort

Start slut Typ avtid Komme... Rast.. Franvaro Uppdrag Uppgift

6745 1200 Hex+

08:00 1200  Arbete

12:.00 13.00 Rast Sjuk

1300 1700  Arbete Sjuk

f stamplingar \ Grundtid
+ Lage till # Andra | | T Tabort Stamplingseffekt Visa v
In Ut \ia Anvandare Tidpunkt Platsinformation
0645 RWT flexars 2013-07-03 111458

12:00 NWT flexare 2013-07-03 111458
Avbryt Spara
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