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1 Medvind

Medvind ar det system som hanterar all schema-, bemanning och tidrapportering. Denna instruktion
visar hur du som timvikarie ldgger in tillgdnglighet for synliggéra nir du kan och inte kan arbeta.

1.1 Logga in pa Medvind

Du loggar in i Medvind via;

Dator: https://medvind.skovde.se - Logga in med angiven mailadress och 16senord

Mobil: https://medvind.skovde.se/mobil - Logga in med ditt anvdndarnamn och l6senord

Observera att du inte kan rapportera loneartrapportering via mobilversionen.

Du kan byta ditt 16senord via https://bytlosenord.skovde.se, men observera att du d& byter 16senord f6r

hela ditt anvdndarkonto.

1.2 Min arbetstid

Nar du loggar in i Medvind kommer du till funktionen "Min arbetstid” och din kalender i Medvind.

Hir ser du vilken Har du flera tjanster kan
manad kalendern visar du beho6va andra hir

Medvind WFM Medarbetyre v

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

} Kalender \ FrAnvaro | Ledighetsanstkan Ldneartsrapportering Stamplingar

| Andra dag || Redigera v H Arbetspass v H Lagg till # hantera ~ || Rapporter » H Klarmarkera ~

Ell 1/8 tor 2/8 fre 3/8 lor 4/8 s0n

07:00-18:00 Ka

32 5/8 man 6/8tis 7/8 ons. ) ~ sistor 9/8 fre

M - - . osler 11/8 500
12:00-21:00 Ka 07:00-18:00 Ka 07:00-15:30 Ar 15:00-21:00 Ar 07:00-16:30 Ar
33 12/8 mén 13/8tis 14/8 ons 15/8 tar 16/8 fre 17/8 l6r 18/8 s6n
06:00-21:00 Ka 06:00-21:00 Ka 07:00-15:30 Ar (07:00-21:00 Ka
34 19/8 mén 20/8 tis 21/8 ons 22/8 tor 23/8 fre 2448 |6r 25/8 56n
35 26/8mén 27/8tis - 288ons 29/8 tor - 308fre 3178 lor
07.00-1530 Ar 07:00-18.00 Ka 07:00-15:30 Ar 07:00-1800 Ka 07:00-15:00 Ar

Du ser vilken period som visas och kan flytta fram och tillbaka med pilarna. Du ser dven vilken
anstillning som visas. Har du flera anstéllningar i kommunen kan du vilja vilken anstéllning du vill

se.
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1.2.1 Fliken Kalender

Pa forsta fliken, Kalender, ser du din planerade arbetstid, dvs. den tid du har meddelat att du kan

arbeta och Du ser dven tid och plats ndr du dr inbokad pa arbete.

Det syns vilka dagar och mellan vilka klockslag har du registrerat att du kan arbeta, detta visas med
gron text. Denna registrering ir viktig! Den ir forutsittningen for att du ska fa arbetspass.

Ar = arbete

Nér du dr inbokad pé ett arbetspass sa syns arbetstiden och vilken arbetsplats du dr inbokad pa, detta
visas med bl text.

Ej = kan inte
Du kan ocksé vilja Ej arbete om du inte har ndgon mojlighet alls att arbeta, t.ex. om du har praktik
eller &r bortrest. Detta visas med lila text.

I kalendern kan du se inbokade arbetspass framat i tiden och dven ga tillbaka och se hur du har
arbetat.

2 Registrera tillganglighet

Vilj fliken Kalender.

2.1 Registrera att du ar tillganglig for arbete

1/8 tor Nar du vill registrera att du kan arbeta en dag, stdll markéren pa den dagen

% och dubbelklicka
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Daginformation: 2019-08-01 - Anstalld Test -...

-4 Dela + Laggtill | | 1] Tabort

Start Slut Typ avtid Rast...
07:00 1800  Kan Arbeta

4

KA Yy
¥ N

Rutan Daginformation kommer upp.
Fylli ndr du kan bérja arbeta, Starttid,

och hur ldnge du kan arbeta, Sluttid,
samt Typ av tid, vilj Kan arbeta.

Tryck pa Spara langst ner till hoger 1

Detaljinformation
<

A rutan.

1/8 tor
07:00-18:00 Ka

2.2 Andratillganglighet

Daginformation: 2019-08-05 - Anstalld Test - 99

< Dela + Laggtill | | i Tabort
Start Slut Typ av tid Rast...
Pee | 21:00 Kan Arbeta

Nu ser du den valda tiden i din kalender. Texten blir ljusgron.

Dubbelklicka pa den dagen dér du vill andra tid,
markera tiden du vill d&ndra, gér dndringen och
tryck Spara.

Du kan bara andra tid nir du inte dr inbokad.
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2.3 Taborttillganglighet

Daginformation: 2019-08-01 - Anstalld Test - 99

- Dela + Laggtill | | i Tabort

@ Dubbelklicka pé& den dagen dér du vill ta bort

Start | Slut Typ avtid Rast.. registrerad tid, markera passet och klicka pa Ta
bort och tryck Spara.

18:00  Kan Arbeta Du kan bara ta bort tid nir du inte r inbokad.

3 Nar du blir bokad

Du blir tillfrdgad om arbetspass och bokad via sms. Mycket viktigt att du alltid svarar pa de sms du far
sa snart du kan.

3.1 Forfragan

Nair det finns ett ledigt arbetspass som passar dig pa en dag och tid som 6verensstimmer med nér du
registrerat tillgdnglighet skickas ett sms med en forfrdgan om du kan arbeta. I meddelandet finns
uppgifter om dag, tid och plats.

Du svarar “Ja” eller "Nej”.

Observera att detta dr endast en friga, inte en bokning. Du maste invénta en bekréiftelse.

3.2 Bokning

Om du blir tilldelad arbetspasset far du ett nytt sms dér det star "Du ér bokad ... ”. Det 4r forst nu du
vet att du ska gé och arbeta. I detta sms kan dven mer information finnas som du behover, ex. var du
ska g& nir du kommer till arbetsplatsen.

Pa detta sms gar det inte att svara.

3.3 Omdu blir sjuk

Om du blir sjuk/vab nér du dr inbokat pa ett arbetspass ar det viktigt att du omgaende hor av dig sé att
en ny vikarie kan bokas.



4 Vid manadens slut

Gor nedanstédende senast den 3:e ménaden efter! Detta gor du for att din 16n ska bli korrekt.

4.1 Registrera maltider

Galler for dig som ska betala fér de maltider du &ter i tjinsten. Du kan vélja att registrera dina maltider

varje dag, varje vecka eller i slutet pa manaden.

Vilj fliken Loneartsrapportering, klicka pa + Lagg till

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

Kalender Franvaro Ledighetsanstkan / L&neartsrapportering \_
+ Lagg till Andra Ta bort Urval: Aktuell period v
b Skapa ny post Loneart Datun
Poster saknas for vald period.
Loneartsrapportering: Anstalld Test - 99 Biab Fylli falten:

Ldneart® 711, Kostavdrag ped. 26 kr Skévde skola v
Fr.o.m 20190807 i)

Géller tillsvidare ]

Tom 2019-08-31 =

Antal* I

Planeringsgrupp Test Filmgruppen, Blaklockan v
Uppgift v

Loneart, vilj det avdrag som passar,t ex:
”Kostavdrag 31 kr Skovde skolan”

Planeringsgrupp, dir du ar placerad pé din
aktuella tjanst

Datum, vilj ett datum under manaden du ska
rapportera fér. Du kan vilja att rapportera
dag for dag eller samtliga méltider pa en och
samma datum

Antalet, de antal méltider du atit i tjansten

4.2 Klarmarkera

Kom ihég att trycka pa
”Spara”.

Kontrollera att ratt arbetstid syns i din kalender, dvs den tid du arbetat. (bla tid)

Du kan klarmarkera efter varje vecka eller nir méanaden &r slut. Viktigt 4r att hela ménaden ir

klarmarkerad senast den 3:e i manaden efter.
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Ar det nagot fel s kontaktar du bemanningsplanerare eller chef sd att en rittelse av tiden kan goras

innan du klarmarkerar.

Ar allt ritt s& ska du Klarmarkera din 16n, dvs. tala om att du kontrollerat och godként antalet timmar

som finns registrerade, att ev sjukdom/vab &r rétt inlagt, samt att antalet maltider du dtit stammer.

V4lj fliken Kalender, klicka pa Klarmarkera till hoger och vilj Klarmarkera

Min arbetstid (© 2019-08-01-2019-0831 (3) Test Flmgruppen,Bldklockan v

/ Kalender \ Frénvaro Ledighetsansokan Léneartsrapportering Stamplingar

l Andra dag [ Redigera v [ Arbetspass v [ Lagg till / hantera v | Rapporter v l Klarmarkera

31 1/8tor Klarmarkera
07:00-18:00 Ka @
s s N AR RS As) Se S Ta bort Karmarkering
32 5/8 man 6/8 tis 7/8 ons 8/8 tor 9/8 fre
09:00-21:00 Ka 07:00-18:00 Ka 07:00-15:30 Ar 15:00-21:00 Ar 07

Vilj det datum du ska klarmarkera till och med. Bocka &ven i rutan vid Planering. D4 véljer du att
klarmarkera alla dina tjanster. Vill du bara klarmarkera en av tjansterna, bockar du f6r den tjanst det

giller.
Klicka pa Spara.
Klarmarkera s X
Klarmarkera + T.om 2018-08-37 v
Planering Klarmarkeradt... = Attesterad t.o.m Signaler
Test Filmgruppen, Blaklockan
< >
Avbryt Spara

Nu ser du att dagarna pa kalendern byter farg till

Nér din chef attesterad och ménaden dr klar for 16neutbetalning blir manaden gronmarkerad

5 Komihag

Registrera tillganglighet i din kalender i Medvind - detta dr férutsattningen for att du ska kunna bli
inbokad.

Uppdatera din tillganglighet regelbundet sa den stimmer 6verens med hur du kan jobba.

8(9)



Senast den 3:e varje ménad ska du ha registrerat eventuella maltider f6r ménaden som passerat.

Senast den 3:e varje manad ska du ha kontrollerat dina arbetade tider (bl text) for mdnaden som
passerat och klarmarkerat.



