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1 Registrera flextid i Medvind

Tidsramar for flexibel arbetstid samt fast arbetstid regleras i ditt anslutningsavtal. Ar du osidker pa
dessa tidsgréanser, kontakta din chef eller kontakta loneenheten. Din flextid registrerar du i Medvind

via systemets stimplingsfunktion.
2 Instampling

2.1 Franegen dator

Medvinds stimplingsfunktion nér du antingen via startsidan och ikonen Stampla alternativt menyn

Medarbetare och vilj Stampla.

Start Min arbetstid

[é. Oversikt planering

|§| Oversikt uppgift

Mina meddelanden Stampla

%) Stampla
P dn

Om du inte ser ikonen for Stampla, klicka pa ditt namn i 6vre hogra hornet. Vélj Instéillningar och

Konfigurera startbild.

Mina uppgifter >

Farger

Konfigurera starthild | sy pport 3

Byt till mobilversion

om 3

Logga ut
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Klicka i Stampla och tryck OK.

Valj val i startwy

Min arbetstid

% stampla

[[] Oversikt planering

[] Oversikt uppgift

[[] MWina maddelanden

Aterstall till grundutseends

Avbryt

= A
L] x

©®OO®

(0],8
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2.2 Fran mobilen

Du har dven mdjlighet att stampla in via Medvind i mobilen. Logga in via medvind.skovde.se/mobil och
valj ikonen Stampla. Stdmpla in/ut.

Medvind WEM g

tor 17 jan ldag Vecka 3

08:00 Test Filmgruppen, Avd Anette
17:00

fre 15 jan

02:00 Test Filmgruppen, Avd Anette

17:00
© "
Stampla Min arbetstid
El
o
Franvaro Ledighetsansokan
Klarmarkera
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3 Kvittens vid instampling

Vid instdmpling innan din starttid, inom den flexgréns som &r avtalad, intjanar du Flex+. Vid
instimpling efter ditt arbetspass startgrins, inom den flexgrians som &r avtalad, tar du ut Flex-.

Stdmplar du in tidigare dn avtalad flexgréns (tex 06:00) sker ingen paverkan péa din arbetstid fram tills
flexgréns.

Stamplar du in senare dn avtalad grans tar du ut Flex-. Ska du istillet registrera annan typ av franvaro
for dessa timmar, sa som VAB och sjuk, franvarorapporterar du detta via Min arbetstid. Observera att
vid annan franvaro maste detta registreras innan instampling.

2019-01-18
11:22 IN
Visa Saldo/Summeringar

08:00 - 11:22 Flex-

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

| IN | Avbryt

4 Kvittens vid utstampling
Du gor pd samma sitt som vid instdmpling.

Stamplar du ut innan arbetspassets slut, men inom avtalad tid for flex, tar du ut Flex-. Staimplar du ut
efter arbetspassets slut, men inom avtalad flexgréins, intjdnar du Flex+.

Vid utstimpling innan flexgrans tidigare &n avtalad gréns tar du ut Flex-. Ska du istillet registrera
annan typ av franvaro for dessa timmar, sd som VAB och sjuk, franvarorapporterar du detta via Min
arbetstid. Observera att detta méste registreras innan utstimpling.

2019-01-18
12:28 UT
Visa Saldo/Summeringar

12:28 - 17:00 Flex-

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

| uT | Avbryt
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5 Lunchstampling

Lunchrast dr schemalagd 12:00-13:00 om inget annat dr avtalat. Utover detta kan langre flexperiod vara

avtalad och mdjlig i anslutning till lunch.

For ut- och instdmpling 6ver lunch méaste dven arbetspasset vara instimplat. Minimum 30 minuter

lunchrast dras, utstimpling lingre dn 60 minuter ger Flex-.

2019-01-18

12:26 IN

Visa Saldo/Summeringar

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

Lunch IN IN

Avbryt

Vid ut- och instdmpling for lunch i mobilen indikerar bestick-symbolen att det giller lunchstimpling.

e hittp://tst-blue-mweb01/l ~ & | Sak.. e http://tst-blue-mweb01/] = & | | Sok...

Medvind Iy Medvind [t

Stampla

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

Test Filmgruppen, Avd Anette Test Filmgruppen, Avd Anette
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6 Korrigering av stampling

Nar du vill korrigera dina stdmplingar eller har glomt att stimpla in/ut och vill komplettera med en

stimpling, gor du detta vid din kalender i Medvind. Vilj Min arbetstid i Medvind {or att na din

kalender.

Medvind WFM Medarbetare v

Start

Stampla

6.1 Laggain tider

For att 14gga in stimplingar manuellt, dubbelklicka pé aktuell dag i din kalender for att fa fram

Daginformation.

Daginformation: 2019-05-27 - Flexare Test - 001

¥
L2 X

{ Dela Laggtill | | 1oy Tabort
Start Slut Typ av tid Komme... Rast.. Uppdrag
07:38 05:00 Flex+
08:00 1200  Arbete

I detta fall har medarbetaren glomt att
stimpla ut for dagen. Klicka pa Lagg
till.

1300 1700

sass

Stamplingar rundtid
+ Ligg tm/ # Andra 17 Ta bort Stamplingseffekt Visa v
In Ut Via Anvéndare Tidpunkt Platsinfarmation
07:38 AT flexare 2018-05-27 073858 107926177
s
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Korrigera stamplingar eu X

Instampling

Tidpunkt

Typ:

Utstampling

Tidpunkt

Typ:

®In
() Lunch
16:35 /
® Ut
() Lunch

v

Lagg in tiden for utstimpling och

tryck OK

6.2 Andratiden

Om du vill 4ndra In-tid, markera aktuell rad och vélj Andra.

id

wase

| T Ta bart Stémplingseffekt

Anvandare Tidpunkt

+ Léggt'lll- V4 Andra.
_U

| 2019-05-27 O7:3¢

flexare 2019-07-03 10:33:27

Platsinformation

| 107926177

Avbryt

Spara
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Korrigera stamplingar
nstampling
Tidpunkt 0720
Typ: ® In
O Lunch
Avoryt

%
.-'1.><

—

Lagg in den nya tiden och klicka OK

6.3 Om stampling saknas for dagen

Korrigera stamplingar B ot
Instampling
Tidpunkt 07.00
Typ: ® In
O Lunch

Utstampling

Tidpunkt 1145
Typ: O ut
(® Lunch

Om det saknas bade in- och utstdmpling for dagen
kan detta ldggas in samtidigt.

Observera om du dven ska stdmpla ut for lunch,
maéste du gora detta i tva steg. Forst In och Lunch
(utstdmpling), sedan Lunch (instdmpling) och ut
for dagen.

Téank pa att all korrigering méste ske i rétt
tidsordning, systemet ger signal vid forsok av
felaktig korrigering.
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6.4 Visa alla stamplingar

I din kalender kan du trycka pé «se 1 hogra hornet. Har kan du vilja Stamplingar istéllet {or Per tidtyp.

3/8 lor

1048 16r

17/8 lor

2448 |8r

21/8 |or

. Totaler
Cellvisning Visa
() Arbetspass Uppdrag
(O Klockslag Uppgift
() Graf-planerad tid | [] Visa vertikala hjglplinjer i graf
(&) Per tidiyp Signaler
O Ramtid Anteckning
() Timmar _ _
Visa ledig
() stamplingar
4}"] | | wisa grundtid/schema
stang Visa samitliga arbetstider
Graf

Oavsett vilken visning du har valt kan du alltid dubbelklicka pa en dag for att &ndra stimpling for en

viss dag.

6.5 Stamplingsoversikt

Du ser dven dina stimplingar for perioden under fliken Stimplingar.

Min arbetstid (© 2019-05-01-2019-05-31 (3) Test FilmgruppenAvd LindaB v

Kalender Franvaro Ledighetsanstkan Lén=artsrapportering Stémplingar
Visar. Felaktiga v~ vl filtrering ~ Andra dag -
Korrigerad ~ Datum In Ut Fel Anvéndare Anstélining . Anteckning Typ
~  Flexare Test- 001
2019-05-03 Fr 08:00 Ofullstandig stampling flexare oo MWT
IN/UT stampling saknas I}
20158-05-13 M3 08:00 Ofullstandig stampling flexare om MWT
IN/UT stmpling saknas
201580515 0n 0745 Ofullstandig stampling flexare om MWT
IN/UT stampling saknas
Lunchstdmpling saknas
2019-05-27 M3 07:33 Cfullstindig stampling flexare 001 AT
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Hir kan du gora olika urval beroende pé vilka typer av stimplingar du vill se. Om stadmplingsmallen
inte har krav pa stdmpling kan du filtrera bort IN/UT-stdmpling samt Lunchstdmplings saknas, s ser
du enbart ofullstindiga och felaktiga stimplingar och kan komplettera dessa innan klarmarkering.

Min arbetstid © 2019-05-01-2019-05-31

Kalender Franvaro Ledighetsansdkan Ldneartsn

\isar: Felaktiga ~ Valj filtrering ~ Andra dag -

. . Visar
Korrigerad ~ Datum 1|

v Flexare Test - 001 OfL.I”EtEﬂdig =i I'I"Ip”l"lg

201905 [7] 1nyuT stampling saknas  'fullstandig sf

1AUT stamplin

2019-05. L] Lunchstdmpling saknas fullstandig s
Felaktiga stamplingar {UT stampliy

2013-05 ifullstandig =1
\isa stAmplingar t.o.m WUT stampli
2019-05-31 Jnchstamplin

2019-05-2/ Ma U738 Ofullstandig =1

Hirifrdn kan du ocksé gora korrigeringar. Markera den dag du vill korrigera och klicka pd Andra dag.

v Min arbetstid (© 2019-05-01-2019-05-31 (3) Test Filmgruppen, Avd LindaB v

Kalender Frénvara Ledighetsansikan Lénesartsrapportering f Stamplingar \

Visar: Felaktiga ~ V| filtrering # Andra dag

Korrigerad  Datum In Ot Fel Anvandare Anstilining...  Antecknil

v Flexare Test - 001

- 2018-05-03 Fr - 08: standig stampling flexare

¢ INJUT stampling saknas
2019-05-13 M4& 08:00 Ofu||5tar|d|g ﬁgmp“ng flexars oo
INAUT stampling saknas
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7 Se stamplingseffekt per dag

Om du vill se en detaljerad bild &ver vilken effekt din stimpling fatt under dagen och hur flexsaldot

paverkats, sé kan du titta pa Stimplingseffekt.

Daginformation:

Dela Lagg till

Start slut
07:30 12:00
13:00 16:30

f stamplingar \ Grundtid

+ Lagetill

In ut
07:20

11450
127150

17.00

: 2019-05-14 - Flexare Test - 001 ev X
T Tabart
Typ av tid Komme.. Rast. Uppdrag Uppgift
Flex+
Arbetz
Arbete
Flex+
®
Andra T Tabort Stamplingseffekt Visa v
Via mefess Tt Platsinformation
PWT anda030601 2019-05-15 07:50:43
PWT anda030601 2019-05-15 07:50:43
PWT anda030601 2019-05-15 07:5043
PWT anda030601 2019-05-15 07:50:43
Spara

Dubbelklicka pa dagen du onskar se detaljer f6r i Min arbetstid. Vilj staimplingseffekt.

Stamplingseffekt

Start ki

0720
0730
12:00
13:00
1630

Slut K

07:30
12:00
13:00
16:30
17:00

Typ av tid Franvaro Saldoeffekt
Ing&ende saldo -6:43

Flex+ 010
Arbete

Rast 0:30
Arbete

Flex+ 0:30
Utgdends sal... -5333

%A
¢ X

/

Stang

Har kan du se hur dagens in-
och utstamplingar paverkar
samt ditt utgdende saldo for
dagen
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8 Se aktuellt flexsaldo

Ditt flexsaldo ser du i Min arbetstid i hogra delen av bilden, i summeringar.

Min arbetstid @ 2019-0501-2019-05-31 (3) Test Filmgruppen, Avd LindaB +

Frérraro Ledighetsansokan Loneartsrapportering Stmplingar
Redigera v Arbetspass v Lagg till / he Rapporter v Klarmarkera v
18 15008 4/5 lar 5/5s8n
08:00-0829 H
0900-18:00 Ar
16:15-1630 F-
19 &/5man 7/51s &/5 0 95 tor 1175160 12/5 s6n
07-30-16:30 Ar 0800-1700 Ar 07:30-16:30 Ar 08:00-17:00 Ar 0800-17.00 F-
20 13/5 mén 14/5 tis 15/5 ons 16/5tor 1855 ler 19/5 son
06:00-08:00 F- 07200730 A 07:30-07:45 F- 0800-17:00 Ar 08:00-17:00 Ar
08:00-11:00 Ar 0730-16:30 Ar 07:45-1630 Ar
1630-17:00 A
pal 20/5 mén 21/5ts 22/Sons 23/5tor 25/5l6r 26/5 son
08:00-17:00 Ar 08:00-17.00 Ar 08:00-17:00 Ar 08:00-17:00 Ar 0800-17.00 Ar
22 27/5 mén 28/51s 295 ons 30/5 tor
07-20-08-00 F 08:00-17.00 Ar 0B:00-17:00 Ar 08:00-17.00 Ar
08:00-1635 Ar
1635-17.00 F-

Nanvarotd 15405

Totaler ®
Summeringar @
Antal Arbstsdagar 21:00

Arbetstid inkd. frénvaro (arb) 15403
Avttid ma-frm schema ledRad 131112

Flex+- 533

Frénvaro

innevarande & 2400

Totaler

summeringar

Antal Arbetsdagar

Arbetstid inkl. frénvaro (arb)

®

®
21:00

154:05

Ayt tid ma-fr mschema led Reéd  131:12

Flex+/-

-5.33

Franyaro

Gammal Flextid

Mer/Gvertid innevarande &r

Mer/Gvertid pericd

Mérvarotid

24:00

154:05
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9 Ta ut Flextid

For att ta ut flextid i timmar inom den flexibla arbetstiden gors detta via in- och utstimpling. For att ta
ut flextid delar av eller hel dag framét i tiden gor du en ledighetsansékan, med franvaroorsak Flex-.

Barns E-nr AAMIMDD

kKommentar

Ledighetsansokan: Flexare Test - 001 By A
Franvaroorsak™® Flex- v
From 2019-07-03 Fromklockan | 12:00
T.o.m 2019-07-03 Tomklockan | 17:00

Observera att ditt flexsaldo justeras direkt vid ans6kan om Flex-, 4ven om ledighetsans6kan dnnu inte

ar godkind. Tar du tillbaka eller &ndrar i din anstkan dndras ocksé ditt flexsaldo.

10 Mer/overtid

Eventuell mer/6vertid registreras i din kalender. Observera att du méste stimpla ut innan din

mer/6vertid startar, dd du inte kan ha flex+ samt mer/6vertid samtidigt.
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I det hér fallet har medarbetaren varit instaimplad 07:20 - 16:30, sedan lagt in 2,5 timmar mer/6vertid.

Daginformation: 2019-05-14 - Flexare Test - 001 B3 3
- Dela + Laggtill | | i Tabort
Start Slut Typ av tid Komme.. Rast.. Uppdrag Uppgift
0720 | 0730 | Fext
0730 1200  Arbets
1300 1630  Arbete
16:30 19:00  Mer/ dvertid Pengar Arbete..
f Stamplingar \ Grundtid
+ Laggtil | | / Andra | | Tif Tabort Stémplingseffekt Visa w
In Ut ‘ia Anvandare Tidpunkt Platsinformation
07:20 PWT anda030601 2019-05-15 07:50:43
11:45L  PWT anda030601 2019-05-15 07:50:43
1205L PWT andz030601 2019-05-15 07:50:43
16:30 IMWT ﬂex+re 2019-07-03 11:09:43

Avbryt
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11 Franvaro del av dag

Vid franvaro del av dag, ex VAB, sjuk eller semestertimmar, ska frdnvaron 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 franvaroanmalan 12:00-17:00, frdnvaroorsak sjuk. Vid hemgéng stimplar

medarbetaren ut 12:00.

Daginformation: 2019-05-16 - Flexare Test - 001 ca X
Dela Laggtil | Ti] Tabart

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

06:45 D800 Flext

08:00 1200  Arbete

12:00 13:00 Sjuk

13:00 1700  Arbete Sjuk

sass

f stamplingar \ Grundtid ®

+ Lagg till # Andra 1 Tabort Stamplingseffekt Visg v
In ut Via Anvandare Tidpunkt Platsinformation
06:45 TWT flexare 2019-07-03 11:14:58

12:00 W flexare 2019-07-03 11:14:58
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