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1 Medvind

Medvind ar det system som hanterar all schema-, bemanning- och tidrapportering. Medvind ar ett

webbaserat system vilket innebar att du alltid kan nd Medvind hemifran, pa jobbet eller i din mobil.

Detta dr en 6vergripande manual 6ver systemets funktioner f6r medarbetare.

I Medvind hittar du dina arbetstider, registrerar frinvaro (sjuk, VAB) och 6vertid, samt soker olika

ledigheter (semester, tjanstledig, fordldraledig). Du kan se dina semesterdagar och eventuellt

kompsaldo. Den arbetstid som finns registrerad under manaden ar underlaget f6r den 16n du far.

1.1 Logga in via dator

Nar du 4r inloggad pé en av kommunens datorer nar du Medvind via ditt

intranit. Du blir da automatiskt inloggad.

Fran egen dator nar du Medvind via https://medvind.skovde.se eller via

hemsidan www.skovde.se och vilj Intern login.

Du loggar in med din mailadress ( tex fornamn.efternamn@skovde.se).
Losenordet ar ditt personliga 16senord som du anvéander pa kommunens

datorer och arbetsmail.

Du kan byta ditt 16senord med hjélp av bank-id via

https://bytlosenord.skovde.se. Observera att du da byter 16senord till hela

ditt anvdandarkonto, inte bara Medvind.

1.2 Inloggning Medvind Mobil

Man kan &ven nd Medvind via en mobilanpassad webbsida. I
mobilversionen kommer du bland annat 4t din kalender,
kan rapportera franvaro, soka ledighet och klarmarkera din
arbetstid.

Forsta gdngen man loggar in anger man foljande adress i
telefonens webblasare:

https://medvind.skovde.se/mobil

Har fyller du i samma anvéndaruppgifter som nér du loggar
in pa datorn internt pa kommunen (observera endast
anvindarnamn, tex aabb0302). Innan du trycker pa logga in
i Medvind Mobil f6rsta gdngen, kan man med férdel spara
den som en genvig pa startskdrmen sa att den ligger dir
som en app, och vilj "Kom ihag mig".

Se aven instruktionen Medvind mobil

Anvandare loggar in med sin e-postadress

() Jag vill farbli inloggad

ull Tele2 4G 12119 B0

@ medvind.skovde.se c

Medvind WFM Maobil

Doman Skovde-Tibro hd

Anvandarid*®

Lésenord*

kKom ihag ...
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2 Startbild

Nér du har loggat in i Medvind s& nér du startsidan med grona ikoner. Dessa dr genvégar. Du kan ocksa
hamna direkt i din kalender i Medvind, i funktionen Min arbetstid. Du kan n4 startsidan genom att

klicka pad Medvind WFM i 6vre vinstra hornet.

Medvind WEM Medarbetare v @ g Anstalld Test v

Start

E) 8

Min arbetstid Oversikt planering

Min arbetstid 4r din egen kalender med dina arbetstider.

Om din verksamhet anvinder sig av stimpling (redovisning av flextid) finns dven en
ikon for detta. Se manualen Flexregistrering.
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Under ditt namn uppe i hégra hornet finns en del val som du kan gora

§8 Anstslld Test @

Mina uppgifter >
Instaliningar >
Support b

Byt till mobilversion
Oom

Logga ut

3

Min arbetstid

Via ikonen Min arbetstid kan du bland annat:

Mina uppgifter. Har ser du vilka uppgifter som finns om dig. Vill du dndra eller ldgga till nagot
ska detta goras i ett annat system, HR-portalen.

Instéllningar for startsidan. Vilka genvagar du vill ha synliga, vélj Konfigurera startbild
Support

Byt till mobilversion

Om - information om vilken version systemet &r i.

Logga ut

Se ditt schema

Registrera franvaro och gora Ledighetsanstkan

Registrera mer/6vertid

Titta pa rapporter (se komp- och semestersaldo samt arbetade timmar, OB-timmar, franvaro,
overtidstimmar)

Klarmarkera dina tider

Se summeringar for perioden du valt i rutan till hoger om kalendern
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3.1 Kalender

Forsta gangen du gar in 6ppnas alltid aktuell period. Du kan byta period genom att klicka med pil
framat eller bakat. Du kan dven ange valfri period genom att vdlja datumperiod.

Medvind WFM Medarbetare v

Min arbetstid (© 2019-08-01-2019-08-31 (3) Test Filmgruppen,Blaklockan v
/ Kalender \ Frénvaro Ledighetsans&kan Léneartsrapportering Stamplingar
Andra dag Redigera v Arbetspass v Lagg till / hantera v Rapporter v Klarmarkera v
31 1/8 tar 2/8fre 378 lor A4/8 sén
07:00-18:00 Ka 07:00-18:00 Ka
32 5/8 man 6/8 tis 7/8 ons 8/8 tor 9/8 fre 10/8 16r 11/8 s6n
09:00-21:00 Ka 07:00-18:00 Ka 07:00-15:30 Ar 15:00-21:00 Ar 07:00-16:30 Ar
15:30-17:00 Me
33 12/8 méan 13/81tis 14/8 ons 15/8 tor 16/8 fre 1[%8 16r 18/8 s6n
06:00-21:00 Ka 06:00-21:00 Ka 07:00-13:30 Ar 07:00-21:00 Ka
34 19/8 méan 2008 tis 21/8 ans 22/8tar 23/8 fre 24/8 6r 25/8 sén
33 26/8 man 27/81s 28/8 ans 29/8 tar 30/8 fre 38 l6r
07:00-15:30 Ar 07:00-18:00 Ka 07:00-15:30 Ar 07:00-18:00 Ka 07:00-15:00 Ar

I fliken Kalender ser du aktuell arbetstid, hur du arbetat tidigare ménader och hur du &r schemalagd
framat i tiden. Olika franvarotyper och tidtyper markeras i din kalender.

Ar star for Arbete

betyder mer- och 6vertid.
Ka, kan arbeta, betyder att du ar tillgidnglig for arbete och 4r framst timanstéllda som anvinder.
Re star for resurstid, om du jobbar i en verksamhet som har resurspass
Ut star for Utlaning och betyder att du &ar utlanad till en annan enhet eller annan avdelning pa din
arbetsplats. Via den gula notis-lappen framgar det vart du dr utléanad till.

e 10/1 mé&n 1 tis
07:00-11:00 Ut
TEST Aldreboende Gléntan,...
07:00-11:00 Ar

3 17/1 man 211 tis
07:00-18:00 Re Resursid 07:00-16:00 Re Resurstid
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3.2 Registrera franvaro

Du kan registrera franvaro bade via fliken "Kalender” och via fliken "Franvaro”.

3.2.1 Via Kalender-fliken

Sta i fliken Kalender. Markera det datum i kalendern da franvaro-perioden startar och klicka pa
Lagg till/Hantera och vilj Franvaro. Hér ska franvaro registreras for 10/8.

f Kalender \ Frénvaro Ledighetsansdkan Léneartsrapportering Stamplingar
Andra dag Redigera w Arbetspass v Lagg fill / hantera v Rapporter v Klarmarkera v
31 I F"é“\’aro{lj 2/8 fre 3/8 lor
' Léneartsrapportering 07:00-18:00 Ka

32 5/2 mén 6/8 tis Anteckning person/dag 9/8 fre 10/8 lor

09:00-21:00 Ka Ta bort anteckning fér person/dag 15:00-27:00 Ar 07:00-16:30 Ar
[223U-T7.UU wvig

33 12/8 man 13/8 tis 14/8 ons 15/8 tor 16/8 fre 17/8 lo6r

06:00-21:00 Ka 06:00-21:00 Ka 07:00-15:30 Ar 07:00-21:00 Ka

Klicka pd + Lagg till for att ldgga in en ny franvaro. Ev. tidigare registrerad franvaro for perioden

syns hér.

Det finns en eller flera géllande franvaroposter pa vald dag

- Léggt”l@j # Andra 1J Ta bort

Last  Orsak From ~ T.o.m
 Foraldraledighet | 2019-06-03 |

Franvaro: Anstélld Test - 99

sr Ange Franvaro-orsak i listan

Franvaroorsak* | |

@ Ange From-datum och Tom-datum om

Fr.om | 2019-08-10
Galler tillsvidare ]

T.om | 20190810

Ja Nej

FromHodan | | franvaron avser hela dagar (dvs inga klockslag).

Observera att franvaro alltid ska rapporteras i

Tomkockan | | sammanhiingande perioder. Aven ver lediga

dagar om det forekommer i franvaroperioden.
Skicka &ven forsta manaden

Om franvaro avser del av dag, ange klockslag.

Barns F-nr AAMMDD

Tex om man gar hem efter halva dagen p.g.a.

Ovrigt v

Tillfallig fordldrapenning (VAB) anges det med

klockslaget vid hemgéang.
|

Avbryt ‘ Spara
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Vid VAB kan du dven ange barnets personnummer.

3.2.2 Viafranvaro-fliken

Du kan dven registrera franvaro via fliken Franvaro, och trycka pa + Lagg till.
Gor sedan pd samma sitt som ovan.

Min arbetstid (© 2019-08-01-2019-0831 (3) Test Filmgruy

Kalender / Franvaro 'o‘ Ledighetsanstkan Loéneartsrapportering Sté

- WLéggtilI # Andra T Ta bort Urval: Samtliga v

Last  Orsak From ~ T.o.m A

 Foréldraledighet | 2019-06-03

L 2019-12-31

VAB tillfallig fp 2019-05-13 12:00 2019-05-13

Under fliken Franvaro finns alla frdnvaroposter sparade. Bade olika typer av ledighetsanstkningar
(beviljade av chef) och 6vrig franvaro.

Med hjalp av Urval: véljer du under vilken period du vill se din franvaro. Hér &r det valt att se samtliga.

3.3 Ledighetsansdkan

Under fliken Ledighetsansokan registrerar du din ans6kan om ledighet, samt ser alla dina
ledighetsansokningar. For att 14gga in en ansokan klickar du pa + Lagg till

Min arbetstid  (© 2019-08-01-2019-0831 (3) Test Filmgruppen,Blaklockan v

Kalender Franvaro / Ledighetsansékann\ L&neartsrapportering Stamplingar

| + Laggtil@| # Andra | | W Tabort | | = Skrivut ‘ ‘ Urval: Fr.o.m. aktuell period v | |® Visa historik

| &st Status Orsak - From ~ - T.om - Kommentar

| ® Ansokt | Tjanstledighet utan I5n | 2019-08-26 | 20190827 | Ska besoka min m...
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Ledighetsansdkan: Anstlld Test - 99 ax

Franvaroorsak® Semester

Fro.m 2019-08-23 Fr.o.m klockan

Tom 2019-08-23 T.o.m klockan

Barns F-nr AAMMDD ‘

Avser partiell

ledighet

Kommentar

Kommentar av
arbetsledaren

Ovrigt v

Ayt

Spara

Ange Franvaro-orsak, ex. semester

Ange endast fr.o.m.- och t.0.m.-datum
nér frAnvaron avser hela dagar (dvs
inga klockslag)

Om ledigheten avser Del av dag, ange
klockslag.

Skriv ev. kommentar som din
arbetsledare/chef kan se och sedan
kommentera.

Tryck Spara for att skicka din ansdkan
till din arbetsledare/chef.

Franvarcorsak® Tjanstledighet utan lén

— . Al
ro.m 2023-10-01

o
o.m 2024-04-30

Omfattning 020

Kommentar Avser fredagar]

Ovwrigt v

Vid deltidsfranvaro / partiell
o franvaro, bocka i rutan
Avser partiell franvaro
och ange omfattning.
Omfattning anges i
decimalform, s& for 20%
ange 0,20

s

S linge din ledighetsansdkan inte har hanterats av din chef kan du Andra den eller Ta bort den.

Markera den aktuella ansokan och klicka Andra eller Ta bort.
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Den grona siffran vid fliken Ledighetsansokan visar att det finns ansokningar som dnnu inte dr
behandlade av arbetsledare/chef.

Min arbetstid (© 2019-08-01-2019-08-31 (3) Test Filmgrup

Kalender Franvaro / Ledighetsansbkan%\ Loneartsrapportering Sté

+ Lagg till # Andra T Tabort || @& Skrivut Urval: Fr.o.m. aktuell pe
L3st  Status Orsak From ~ T.0
() Ansokt Foréldraledighet 2019-09-02 20

() Ansokt Tjanstledighet utan [6n 2019-08-26

3.4 Loneartsrapportering

Lonearter ar olika tilldgg eller avdrag pa din ordinarie 16n, ex. om du dter mat med elever/brukare
eller kor egen bil mellan arbetsplatser under din arbetsdag.

3.4.1 Rapportera maltider

Om du dter tillsammans med elever/brukare i tjinsten, ska du rapportera antalet dagar du &tit. Du kan
ocksa dta icke pedagogisk lunch och far dé ett annat avdrag, men rapporterar pa samma sétt.

Vilj fliken Loneartsrapportering och klicka pa + Ny.

Min arbetstid (© 2019-08-01-2019-08-31 (3) Test Filmgruppen,Blaklockan v

Kalender Franvaro Ledighetsansékana/ Lbneartsrapportering\ Stamplingar

+ Laggtll
)

Last = Klarmz Skapa ny post Loneart Datum ~ T.0o.m Antal

/ Andra T Ta bort Urval: Aktuell period v

. @ 2019-081413:10:53  71f, Kostavdrag ped. 26 kr Skovde.. = 2019-0801  2019-08-31
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Loneartsrapportering: Anstalld Test - 89

Loneart*

Fr.o.m

Géller tillsvidare
T.om
Planeringsgrupp
Uppglft
Kommentar

Ovrigt v

Klicka p4 pilen vid Loneart och vilj 6nskat

kostavdrag.

160, Fylinadstid lageravtal

607, Overnattning i samband med lageraval

640, Kilometerersatining

71f, Kostavdrag ped. 26 kr Skovde Skda@
71h, Kostavdrag icke pedagogisk lunch
711, Kostavdrag ped. 24 kr Skévde LSS

725, Parkeringsavgift
789, Omkostnadsersattning DBY hel

790, Omkostnadsersattning DBV halv

Fylli det Datum du 6nskar rapportera fér. Du
kan vélja att rapportera flera gdnger under
ménaden eller vid ménadens slut.

Fyll darefter i Antal dagar du itit.

Tryck Spara.

Avbryt

Spara

3.4.2 Rapportera kilometerersattning

Léneart*

Fr.o.m
Géller tillsvidare

T.om

Antal*
Planeringsgrupp
Uppgift
Kommentar

Ovrigt v

Ldneartsrapportering: Anstalld Test - 99

640, Kilometerersatining

20190819
]
2019-08-19

Test Flmgruppen, Bldklackan

Avbryt

Spara

Om du &dker med egen bil i tjinsten, ex. dker mellan
olika arbetsplatser under arbetsdagen ska du
registrera hur mycket du dkt. Det géller inte till och
fran arbetet.

GOr som ovan, men vilj lonearten
Kilometerersittning.

Fyll i Datum for resan och Antalet kilometer.

I rutan Kommentar skriver du en forklaring till
resan, ex. vart du reste, orsaken till resan. Fraga din
chef vilken information denne vill ha for att kunna
attestera.

Tryck Spara.
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3.5 Registrera overtid

Du registrerar mer/overtid via fliken Kalender. Dubbelklicka pa den dag du 6nskar registrera
mer/overtid for.

Medvind WFM Medarbetare ~

Min arbetstid ® 2022-01-01-2022-01-31 (3) TEST Aldreboende Glantan, BI

f Kalender \ Frénvarc Ledighetsanstkan Loneartsrapportering Stamplingar

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

Klarmarkera

un
2

1 3/1 man 411 1is /1 ons
07:30-15:00 Ar 09:30-18:15 Ar
: 10/1 mé&n 11/1 tis

07:00-11:00 Ut
TEST Aldreboende Glantan,...
07:00-11:00 Ar

Om mer/6vertiden skedde innan ditt ordinarie arbetspass ldgger du in tiden pé raden innan

arbetspasset. Om det sker efter arbetspasset, vilj raden under. Har du inget ordinarie arbetspass
denna dag, lagger du in tiden pa den tomma raden.

Daginformation: 2022-01-04 - Flexare Test - 002 pEoRS

< Dela + Laggtill | | T Tabort

a1}

tart Slut Typ av tid .omme... | Rast.. dr, pgift

1]
]
=
=]

1815  19:00 v

Extrapass Jour Bilaga ] P
Extrapass Jour Bilaga ] T

Kan Arbeta

Mer/ dvertid Pengar
Mer/ dvertid Tid

TAErtg Lonaning Pengs
Mertid utbildning Tid
4 »

{ swmplingar \  Grundtid ®

+ Laggtill Andra Ta bort Stamplingseffekt

Visa ~

Ligg in start- och sluttid for mer/6vertiden. V&lj Typ av tid: Mer/6vertid och vélj om du 6nskar
ersdttning i pengar eller tid. Medvind utvdrderar om tiden ska vara fyllnadstid, enkel eller kval dvertid.
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Du far upp en ruta dér du ska ange orsak och kommentar till 6vertiden, det 4r denna information din
chef ser ndr hen ska godkdnna din dvertid. V&lj orsak till 6vertiden och skriv med en kommentar. Lagg
dven in vem som &r din arbetsledare/chef och som har eller ska godkidnna 6vertiden.

Ange kommentar e %
Orsak* Extra férstarkning e
Kommentar* Mycket att gbra vid bytet

Arbetsledars®

I
L
i

Vilj sedan spara, och du ser din rapporterade mer/6vertid i din kalender.

Min arbetstid (© 2022-01-01-2022-01-31 (3) TEST Aldreboe

f Kalender \ Franvarc Ledighetsansikan Lénesarisrappartering Stam

Andra dag Redigera w Arbetspass w Lagg till / hantera ~ Rapporter

1 3/1 man 41 tis 5/1
07:30-16:00 Ar 09:30-18:15 Ar

2 10/1 m&n 11/1 tis 12/1
12:00-15:00 Ar 15:00-22:00 A

3 17/1 mén &M tis g
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3.6 Klarmarkera

Att klarmarkera innebdr att du kontrollerar att rdtt arbetstid finns i din kalender i Medvind. Om du

varit franvarande av ndgon orsak ska det finnas rapporterat, olika 16nearter ska ocksa vara

rapporterade.

Det dr ditt ansvar som medarbetare att klarmarkera och pa sa sitt visa att det som finns infort i

Medvind stimmer och att du godkdnner detta. Att du klarmarkerar ska sdkerstilla att din 16n blir ratt.

Din chefs ansvar ér att, efter din klarmarkering, attestera din arbetstid och ev. tilldgg/avdrag.

Du ska klarmarkera senast den 3:e i efterfoljande ménad. Du kan klarmarkera fortlépande om du vill, t

ex. varje vecka. Din chef attesterar senast den 5:e.

3.6.1 Att klarmarkera

I fliken Kalender viljer du Klarmarkera.

Min arbetstid (@ 2019-08-01-2019-0831 (3) Test Filmgruppen,Blaklockan v

07:00-15:30 TU

07:00-18:00 TU

07:00-15:30 Ar

07:00-18:00 Ka

07:00-15:00 Ar

i Kalender \ Franvaro Ledighetsansbkan@ Léneartsrapportering Stémplingar
Andra dag Redigera v Arbetspass v Lagg till / hantera v Rapporter v Klarmarkera v
31 1/81ar Klarmerkera b 8 lor 4/8:56n
8:00 Ka
Ta bort Karmarkering
32 5/8 mén 6/81s 718 0ns 8/8tor 9/8 fre 10/8 lor 11/8s6n
09:00-21:00 Ka 07:00-18:00 Ka 07:00-15:30 Ar 15:00-21:00 Ar 07:00-1630 Ar
15:30-17:00 Me
33 12/8 man 13/8 tis 14/8 ons 15/8 tor 16/8 fre 17/8 lor 18/8s6n
06:00-21:00 Ka 07:00-1530 Ar 1:00 Ka
34 19/8 man 20/8 tis 21/8 ons 22/8 tor 23/8fre 24/8 lor 25/8s56n
35 26/8 man 27/8tis 28/8 ons 29/8 tor 30/8 fre 31/8 16r
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Den dag som du markerat i din kalender blir automatiskt vald som t.o.m.-datum. Du kan dndra dag om
det inte stimmer. Bocka i rutan vid Planering. P4 det sittet kan du klarmarkera all din arbetstid om du
har flera anstéllningar.

Klarmarkera cu X
Klarmarkera ~ T.om 2019-08-31 e
[v Planering Klarmarkerad t....  Attesterad t.o.n

|| ¢ Test Filmgruppen, Blaklockan

Avbryt Spara

Nér du fyllti trycker du Spara. Da ser du att din kalender f6r den klarmarkerade tiden byter farg till
brunorange.

3.7 Rapporter

Du kan se en rapport 6ver dina semesterdagar och den arbetstid som rapporteras till 16nesystemet for
utbetalning under fliken Kalender och Rapporter.

Min arbetstid (© 2019-08-01-2019-0831 (3) Test Filmgruppen,Bléklockan v

J Kalender \ Frénvaro Ledighetsansé’)kano LBneartsrapportering Stédmplingar

Andra dag Redigera v Arbetspass v L&gge till / hantera v Rapporter Klarmarkera v
31 Person I*’S fre
07 L anesaldo 18:00 Ka
Schemauppegifter
02 PPEITET 1 fre
09:00-21:00 Ka 07:00-18:00 Ka 07 Lonerapport 2100 Ar
15:30-1/7:00 me
33 12/8 man 13/8 1 14/8 nn= 15/8 tar 1648 fre
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Viljer du Lonesaldo ser du hur ménga semesterdagar du har innevarande ér, ev. sparade dagar,

hittills uttagna dagar under aret, mm. Observera att dven ansokt semester framat i tiden riknas som

uttagna dagar. TAnk pa att sta i innevarande manad nir du tar fram ditt 16nesaldo, for att fa aktuellt

saldo.

Saldon:

Lonesaldo

Betalda semesterdagar i ar

Ingdende Sparade dagar

Totalt uttagna semesterdagar

Kvarvarande Betalda dagar

Ingdende Obetaldz dagar

Kvarvarande Obetalda dagar

Kvarvarande semestertimmar (omv. dgr)

Kompsaldo

Stang

Varde

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

Med hjélp av de tre prickarna till hoger gar det att skriva ut rapporten. Under perioden 1 januari till

slutet pa februari kan du inte se innevarande ars semester, dd semesteromstillning pagar. Du kan
fortfarande ans6ka om semester under denna period.

Viljer du Lonerapport kan du se vilka arbetstider som &r rapporterade till 16nesystemet under vald

maénad. Det gér att skriva ut rapporten.

2018

Oppna i nytt fénster

Rapporturval/installiningar

Valj manad att visa rapport for:

Augusti

O
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Lonerapport

Namn

Anstillningsnummer

Period

Anstalld Test

From
2019-08-01

Datum Dag  Arbetstid Konto

T.o.m Semesterfaktor

2019-08-31 100

9

140

Kalenderfaktor

2019-08-01 - 2019-08-31

Arbete+Otid

Arbete

2019-08-08

2019-08-26
2019-08-28

1
1
2019-08-14
1
1
2018-08-30

Datum

Tor  07:00-17:00
Fre  15:00-21:00
Lor  07:00-16:30
Ons  07:00-15:30
Mén  07:00-15:30
Ons  07:00-15:30
Fre 07:00-15:00

Dag _ Arbetstid

TP, 11,1
U, 111,1111,1
U 111,1111,1
HIT,1111,1111,1
T8, 11,1
HI,1111,1111,1
HIT,1111,1111,1

OB Veckoslut Otid Enk/P Tjanstled

152

FERENERERRRERE
LI
LN
TL111111,1111
LI,
TL111111,1111
11,111,111

182

2019-08-08

2019-08-28

1
1
1
2019-08-26
1
2019-08-30

Tor  07:00-17-00
Fre 15:00-21:00
Lar 07:00-16:30
Ons  07:00-15:30
Man  07:00-15:30
Ons  07:00-15:30
Fre  07:00-15:00

200
875

075

150

8.00

9.50
550
8.75
8.00

8.00
8.00
4775

8.00
550
875
8.00

8.00
8.00
4625

16 (16)



