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1 Beskrivning

Denna manual beskriver hur du gér tillvaga f6r att signera tidrapportering for Forsdkringskassans
blankett 3059 med hjéilp av BankID i Medvind. Detta ska ske senaste den 6:e varje manad, annars
skickas en paminnelse ut via sms.

1.1 Inloggning Medvind webb

Ar du inloggad pé arbetsdator, loggas du direkt in i Medvind via ditt intranét eller linken:
https://medvind.skovde.se.

Externt ndr du Medvind Web via https://medvind.skovde.se eller via hemsidan www.skovde.se

Anvindarnamn ir din mailadress via kommunen (férnamn.efternamn@skovde.se). Losenordet ar ditt
personliga 16senord som du anvinder pa kommunens datorer.

Vid behov kan du byta 16senord via https://bytlosenord.skovde.se. Observera att detta byte inte enbart
géller Medvind, utan hela ditt anvindarkonto och arbetsmail.

1.2 Inloggning Medvind Mobil

Man kan &ven nd Medvind via en mobilanpassad webbsida. Detta &r en mobil-version av Medvind med
samma typ av funktioner som i beskrivs i detta dokument.

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

https://medvind.skovde.se/mobil

Har fyller du i samma anvandaruppgifter som nér du loggar in pa datorn internt pd kommunen (tex
aabb0302). Innan du loggar in i Medvind Mobil férsta gadngen, kan du med férdel spara den som en
genvig pa startskdrmen sé att den ligger dir som en app.

2 Signera tidsredovisningar @

For att signera tidsredovisningar, vilj ikonen Tidsredovisningar att signera, om  Tidredovisni
du inte hamnar direkt i bilden nedan. sIgn
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Tidredovisningar att signera lResursbehov, schema och planering

T\d ) Déljer signerade | | #2 Signera med BankiD ‘;

Kund ~ Status Altiv tid Vantetid Bereds... Status sign...  Visa blank..

~  2019-05, maj

119:00 49:00 E]

~  2019-06, juni

119:.00 49:.00 [E]
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Tiderna ar grupperade per ménad. Namn och brukar-Id identifierar vilken brukare du signerar. Det ar
forst ndr du inte har nagra inplanerade tider kvar hos brukaren den aktuella manaden, som knappen

“Signera med BankID” tinds. Finns det inga tider att signera dr bilden tom.

I rullistan pa knappen "Signera med BankID” finns tre alternativ for signering. Vélj ett av alternativen.

Nésta gang kommer detta alternativ att vara férvalt, 4nda tills du véljer ett annat alternativ.
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Tidredovisningar att signera

lr'_':-‘ Signera med BankiD ‘q

() ) visar signerade |
Kund ~ (&) Anvand Mobilt BankiD pa annan enqii Status
v 2019.05, maj () Anvénd Mobilt BankiD pé denna enh ‘

L e I
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Om du vill titta p& blanketten innan du signerar, klickar du p& symbolen for blankett.
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B

CI Visar signerade | \ 12 signera med BankiD ‘ - |
Kund - Status Aletiv tid Vantetid Bereds... Status sign... | Visa blank..
v 2019-05, maj

|

| for att 6ppna blankett tidredovisning (FK3059)

Du kan vélja att antingen doélja eller visa de tidsredovisningar du redan signerat.
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Tidredovisningar att signera

Q:Eiljer signerade 3 Signera med BankiD

Kund ~

Status A

o 2019-05 maj

Nar du klickat pa knappen “Signera med BankID”, initieras signeringen pa det sétt som du valt. Dar

signerar du med din personliga kod.

BankID signering

BankiD

10:32:10

Initieriar signering...

Stang
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2.1 Signering ar klar

I kolumnen ”Status signering” visas symbolen for att signering ar klar. Detta forutsatter att du inte har
bockat i rutan for “D6]j signerade”.
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() Diljer signerade | 12 Signera mad BankiD | =
Kund ~ Status Altiv tid Vantetid Bereds... Status sign..  Visa blank .

v 2018-05 mg]

119:00 49:00 @ B

2.2 Forandring och signering pa nytt

Om tider for aktuell rapport av ndgon anledning dndras, maste blanketten signeras pa nytt.

3 Klarmarkera arbetstid

Alla medarbetare ska dven klarmarkera sin arbetstid, senast den 3:e varje
maénad. D4 &r det passerad manads arbetstider, eventuell franvaro och mertid samt

loneartsrapportering (exempelvis kilometererséttning) som godkénns. Detta gors via ikonen "Min
arbetstid”.

Nér du kontrollerat att allt stimmer for den passerade manaden markerar du sista dagen i manaden
och viljer fliken "Klarmarkera”.
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Min arbetstid @ 2019-06-01-2019-0630 (3) Test Filmgruppen, Blaklockan

[ kelender \ Frimaro Ledighetsansokan Loneartsrapportering Stamplingar

Andradag | | Redigeraw || Arbetspass~ || Léggtil/hanters v | | Repporter v| | | Klarmarkera v

a2 CEEEIGIGREER s s Kermarkera

176 16r 2/650n
Sl 07:00-16:30 AP 07:00-16:30 Ar
el - - - - - - - -
23 3/6 mdn A5t 5/6 ons /6 tor Ti6fre &/6 lor 9/6 s0n
07:00-15:30 Ar 07:00-15:30 Ar 1500-21:00 Ar 07:00-15:30 Ar
24 10/6 mén 146 tis 12/6 ons 13/6 tor 1416 fre 15/6 lbr 16/6 s6n
15:00-21:00 Ar 07:00-15:30 Ar 07:00-15:30 Ar 15:00-21:00 Ar 07:00-16:30 A7 07:00-16:30 Ar
25 17/6 mén 18/6 tis 19/6 ons 20/6 tor 21/6fre 22/6 lr 23/6 580
07:00-15:30 AT 07.00-15:30 A 1500-21:00 Ar 07:00-15:30 Ar
26 24/6 man 25/6 tis 26/6 ons. 27/6 tor 28/6 fre 25/6 lor | 30/6 s6n
15:00-21:00 Ar 07:00-15:30 Ar 07:00-15:30 Ar 15:00-21:00 Ar 07:00-16:30 Ar 07:00-16:30 Ar
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Markera planeringsgrupp och valj Spara. Manaden 4r nu klarmarkerad.

Klarmarkera %
Klarmarkera « Tom 2019-06-30 o

Planering Klarmarkerad t..  Attesterad t.o.m Signaler

Test Filmgruppen, Bléklockan

wote ISR

Din kalender byter férg till brunorange. Nér din chef attesterat din arbetstid blir manaden
gronmarkerad.

7(7)



