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1 Medvind

Medvind dr det system som hanterar all schema-, bemannings- och tidrapportering for Skévde, Tibro
och Grastorps kommun. Medvind &r ett webbaserat system vilket innebér att du alltid kan nd Medvind
hemifran, pé jobbet eller i din mobil. Detta dr en 6vergripande manual 6ver systemets funktioner for

medarbetare.

I Medvind hittar du dina arbetstider, registrerar frdnvaro (sjuk, VAB) och soker olika ledigheter
(semester, tjanstledig, fordldraledig). Du kan se dina semesterdagar och andra liknande uppgifter. Den
arbetstid som finns registrerad under méanaden &r underlaget f6r den 16n du far.

1.1 Loggain via dator

Internt (nir du anvinder en av kommunens datorer) nar du Medvind via ditt intranit, genom att
trycka p4A Webbprogram och genvégar, och vilj Medvind. Du blir da automatiskt inloggad.

%3: Webbprogram och genvagar Sjalvservice v Handbdcker v Kommun och ¢
SKOVDE @
Avtalskatalog inkép Bildbank E-boka administration
Enké&tverktyg Defgo HR-portalen :> Medvind
Outlook webmail Raindance skovde.se



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

Intern login.

1

L
loggar in pa datorn internt pa din

Anvandare loggar in med sin e-postadress arbetsplats. Tilldgget hdr ar
@kommun.skovde.se. Losenordet ar

Anvandarnamn dr samma som nar du

ditt personliga l6senord som du
anvdnder pd kommunens datorer.
Aven om du dr Tibro-anstilld ska du
anvianda @kommun.skovde.se.

(] Jag vill forbli inloggad

1.2 Inloggning Medvind Mobil wlTele2 4G 12:19 -
Man kan dven nd Medvind via en mobilanpassad @ medvind.skovde.se v
webbsida. I mobilversionen kommer du bland annat at vind bil

din kalender, kan rapportera franvaro, soka ledighet Medvind WFM Mobi

och klarmarkera din arbetstid.

Forsta gangen man loggar in anger man foljande adress Doman Skovde-Tibra
i telefonens webbldsare:

https://medvind.skovde.se/mobil Anvandarid#®

Hir fyller du i samma anvéndaruppgifter som nir du

loggar in pa datorn internt pd kommunen (observera Lésenord®

endast anvindarnamn, utan @kommun.skovde.se).
Nér man kommit in i Medvind Mobil forsta gangen, kan .
.. . Kom ihag ...
man med férdel spara den som en genvag pa

startskdrmen sé att den ligger ddr som en app.

Se dven instruktionen Medvind mobil
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2 Startbild

Nér du har loggat in i Medvind s& ser du startsidan med grona ikoner. Dessa dr genvagar. Du kommer
alltid tillbaka till startsidan genom att klicka pd Medvind WFM i 6vre vénstra hornet.

Medvind WFM Medarbetare v @ g Anstalld Test v

Start

<}

Min arbetstid Oversikt planering

Min arbetstid dr din egen kalender med dina arbetstider.

Om din verksamhet anvénder sig av stimpling (redovisning av flextid) finns dven en
ikon for detta.

Se manualen Flexregistrering.

Under ditt namn uppe i hgra hérnet finns en del val som du kan

gora

| Q_ Anstalld Test @
e Mina uppgifter. Har ser du vilka uppgifter som finns om dig.
Vill du dndra eller 14gga till ndgot ska detta goras i ett annat Mina uppgifter >
system, HR-portalen.

Observera att byta 16senord endast dr mojligt for dig som ar Instaliningar '
anstalld i Grastorp kommun. Support b
e Instéllningar for startsidan. Vilka genvégar du vill ha synliga,
vilj Konfigurera startbild Byt till mobilversion
e Support om >
e Byt till mobilversion
e Om -information om vilken version systemet &r i. Logga ut

e Loggaut

5(14)



3 Min arbetstid

Via ikonen Min arbetstid kan du bland annat:

. Min arbetstid
e Se ditt schema

e Registrera frinvaro och gora Ledighetsanstkan

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

e Klarmarkera dina tider

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

3.1 Kalender

Forsta gadngen 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 vilja datumperiod.

Medvind WFM Medarbeatare v

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

J Kalender \ Franvaro Ledighetsansékan Loneartsrapportering Stamplingar

Andra dag Redigera v Arbetspass v Lagz till / hantera ~ Rapporter v Klarmarkera w
31 1/8 tor 2/8 fre 3/8 lor A/8 s6n
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/& mén 13/81is 14/8 ons 15/8 tor 16/8 fre 1%9 l&r 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 méan 20/8 tis 21/8 ons 22/8 tor 23/8 fre 2448 16r 25/8 s6n
35 26/8 man 27/8 tis 28/8 ons 29/8 tor 30/8 fre 31/8 lor
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 jobbat bakét i tiden och hur du 4r schemalagd framat
i tiden. Olika franvarotyper och tidtyper markeras i din kalender.

Ar stér for Arbete, och dr din "vanliga” arbetstid.
> betyder mertid t. ex. overtid.

Ka, kan arbeta, betyder att du 4r tillgidnglig for arbete och 4r frimst timanstéllda som anvinder.
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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 dé franvaro-perioden startar och klicka pa
Lagg till/Hantera och vilj Franvaro. Hér ska franvaro registreras for 10/8.

J Kalender \ Franvaro Ledighetsansékan Léneartsrapportering Stamplingar

Andradag || Redigera v Arbetspass v Lagg till / hantera Rapporter v Klarmarkera v
31 Franvaro @ 2/ fre 28 o
Léneartsrapportering 07:00-18:00 Ka

Anteckning person/dag

32 5/8 mén 6/8 tis 9/8 fre 10/8 168
02:00-21:00 Ka Ta bort anteckning for person/dag = 15:00-21:00 Ar 07:00-16:30 Ar
I25U-17U0 Vg
33 12/8 man 13/8 tis 14/8 ons 15/8 tor 16/8 fre 17/8 lor
06:00-21:00 Ka 06:00-21:00 Ka 07:00-1530 Ar 07:00-21:00 Ka
Det finns en eller flera gallande franvaroposter pa vald dag Klicka pd + Lagg till for att
lagga in en ny franvaro.
+ Lagg il / Andra Ta bort o )
Ev. tidigare registrerad
Last  Orsak B TG franvaro under perioden syns

3 Foraldraledighet 2019-06-02

Ange Franvaro-orsak i listan

Franvaro: Anstalld Test - 99 X
Franaroorsact | | 15| Ange From-datum och Tom-datum om franvaron avser hela
Fr.o.m 2019-08-10 Fr.0.m Klockan dagar (dVS inga klOCkSlag).

Galler tillsvidare ]

T.om 2019-08-10 T.0.m klockan

Observera att franvaro alltid ska rapporteras i
Skicka aven forsta manaden sammanhiingande perioder. Aven éver lediga dagar om det
forekommer i franvaroperioden.

Barns F-nr AAMMOD

Ovrigt v

Om franvaro avser del av dag, anges klockslag. Tex om man

Avbryt

géar hem efter halva dagen p.g.a. Tillfdllig féraldrapenning
(VAB) anges det med klockslaget vid hemgang.

Vid VAB anger du dven barnets personnummer.
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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 (© 2019-08-01-2019-08-31 () Test Filmgru

Kalender } Franvaro \ Ledighetsansdkan L&neartsrapportering St

+ rlTLéigg till / Andra T Ta bort Urval: Samtliga v

Ladst = Orsak From ~ T.om Ar

- 2019-06-03 - 2019-12-31

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

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

Under fliken Ledighetsansokan registrerar du din ansékan om ledighet, samt ser alla dina

ledighetsansokningar. For att 1dgga in en anskan klickar du pa + Lagg till

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

Kalender Franvaro / Ledighetsansékano\ Loéneartsrapportering Stamplingar

‘ + Léggtil@‘ / Andra ‘ ‘ W Tabort ‘ ‘ & Skrivut ‘ ‘ Urval: Fr.o.m. aktuell period v ‘ ‘ D Visa historik

Last = Status Orsak From T.0o.m Kommentar

L ® Ansokt | Tjanstledighet utan 15n | 20190826 | 20190827 . Ska besoka min m...

Ledighetsanstkan: Anstalld Test - 99 ca X
Frénvaroorsak® Semester {vb e Ange Franvaro-orsak, ex.
- semester
Fr.o.m 2019-08-23 Fr.o.m Klockan
Tom 2019-0823 T.o.m klockan * Ange endast fr.o.m.- och
t.o.m.-datum nér franvaron
avser hela dagar (dvs inga
Barns F-nr AAMMDD Idockslag)
Ayser partie
ledighet e Skriv ev. kommentar som din
arbetsledare/chef kan se och
Kommentar
sedan kommentera.
Kommentar av o Tryck Spara for att skicka
arbetsledaren din ansokan till din
arbetsledare/chef.
Ovrigt v
[ |
Avbryt Spara
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Ledighetsansokan: Anstalld Test - 99 ev X

Frénvaroorsak* ' Foraldraledighet o Vid deltidsfranvaro /
partiell franvaro, bocka i
Fr.o.m 2019-09-02 ‘ Fr.o.m klockan rutan

Avser partiell franvaro

T.om 2019-09-30 ‘ T.o.m klockan och skriv i
' kommentarsfilten antal

% du ska vara ledig
Barns F-nr AAMMDD | 150107

Avser partiell
ledighet k
Kommentar Avser 20%. Onskar ledigt onsdagar omn det &r méjligt.

Om ledigheten avser Del
av dag, anges klockslag.

Kommentar av
arbetsledaren

Ovrigt v

o

S4 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.

Den grona siffran vid

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

Kalender Frénvaro / Ledighetsansdka na\ Lneartsrapportering Stal L.edlghetsansokan
@ visar att det finns
+ Laggtill / Andra T Tabort | | & Skrivut Urval: Fr.o.m. aktuell per ansokningar som
annu inte ar
Last  Status Orsak From ~ T.o behandlade av

G Ansokt Foraldraledighet 2019-09-02 20 arbetsledare/chef.

. © Anstke | Tjanstledighet utan Ion | 2019-08-26
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3.4 Loneartsrapportering

Lonearter ar olika tilldgg eller avdrag pé din ordinarie 16n, ex. om du 4ter mat med
barn/elever/brukare eller kor egen bil mellan arbetsplatser under din arbetsdag.

3.4.1 Rapportera maltider

Om du ater tillsammans med barn/elever/brukare i tjdnsten, ska du rapportera antalet dagar du 4tit.
Du kan ocksa &ta icke pedagogisk lunch och betalar d& ett annat pris, men rapporterar pd samma sétt.

Vilj fliken Loneartsrapportering och klicka pa + Ny.

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

Kalender Franvaro I_edighetsansékano/ Loneartsrapportering \ Stémplingar
- Li’:‘uggtill{'j /' Andra T Ta bort Urval: Aktuell period v
Last = Klarms Skapa ny post Léneart Datum -~ Tom Antal

¥ 2019-08-1413:10:53  71f, Kostavdrag ped. 26 kr Skovde... = 2019-08-01 20190831

Loneartsrapportering: Anstalld Test - 99 X
Loneart™® v . 0 . . e eqe e .
I Klicka pa pilen vid Loneart och vilj lampligt
kostavdrag.
Fr.om 160, Fyllnadstid |4geravtal &

607, Overnattning i samband med lageraval
640, Kilometerersatining

T.om 711, Kostavdrag ped. 26 kr skovde skola Iy Fyll i mellan vilka Datum du rapporterar. Du
71h, Kostavdrag icke pedagogisk lunch

711, Kostavdrag ped. 24 kr Skévde LSS

Galler tillsvidare

kan vélja att rapportera flera gdnger under

Planeringsgrupp 725, Parkeringsavgift madnaden eller vid manadens slut.
788, Omkostnadsersattning DBV hel
Uppgift 790, Omkostnadsersattning DBV halv
Fyll ddrefter i Antal dagar du atit.
Kommentar
Gvrigt v Tryck Spara.

Avbryt Spara
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3.4.2 Rapportera kilometerersattning

Om du dker med egen bil i tjdnsten, ex. aker mellan olika arbetsplatser under arbetsdagen ska du
registrera hur mycket du &kt. Det géller inte till och frén arbetet.

Gor som ovan, men valj lonearten Kilometerersattning.

Loneartsrapportering: Anstalld Test - 99 ey ?
Loneart™ 640, Kilometerersattning v
Fyll i Datum f6r resan och
Fro.m 2019-08-19 Antalet kilometer.
Géller tillsvidare [l I rutan Kommentar
— skriver du en forklaring till
T.om 2019-08-19 resan, ex. vart du reste,
orsaken till resan. Fraga din
Antal* I chef v1ll?en 1nff)rm&1t10n
denne vill ha fér att kunna
) , . attestera.
Planeringsgrupp Test Flmgruppen, Blaklockan v
Tryck Spara.
Uppegift v RSP
Kommentar
Ovrigt v
Avbryt Spara

12 (14)



3.5 Klarmarkera

Att klarmarkera innebér att du kontrollerar att ratt 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 godkénner detta. Att du klarmarkerar ska sidkerstilla 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,

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

3.5.1 Att klarmarkera

Min arbetstid (€ 2019-0801-2019-0831 (3) Test Fimgruppen Bisklockan v I fliken Kalender
)\ o véljer du
Kalender Frénvaro Ledighetsanstkan Léneartsrapportering St&mplingar
Klarmarkera.
Andra dag Redigera v Arbetspass v Lagg till / hantera v Rapporter v Klarmarkera v

31:

32

33

34

35

5/8 man 6/8 tis
09:00-21:00 Ka
12/8 man 13/8tis
06:00-21:00 Ka
19/8 man 20/81is
26/8 mén 27/81is

07:.00-15:30 TU 07:00-18:00 TU

Klarmarkera

Klarmarkera « T.om 2019-08-31

|w| | Test Filmgruppen, Blaklockan

718 ons

700N Ka
07:00-18:00 Ka

14/8 ons
07:00-15:30 Ar

21/8 ons

28/8 ons
07:00-15:30 Ar

Klarmarkerad t....

t

1/8 tor

07:00-18:00 Ka

8/8 tor
07:00-15:30 Ar
15:30-17:00 Me

15/8 tor

07:00-21:.00 Ka

22/8 tor

29/8 tor

07:00-18:00 Ka

Avbryt Spara

Attesterad t.o.n

K\armarkera® 3161 478 56
Ta bort klarmarkering

/8 fre 10/8 lér 11/8 s6n
15:00-21:00 Ar 07:00-16:30 Ar

16/8 fre 17/8 lor 18/8 sén
23/8 fre 2448 lor 25/856n
30/8fre 31/8 lor

07:00-15:00 Ar

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. Pa det sdttet kan du klarmarkera all din
arbetstid om du har flera anstéllningar.

Nér du fyllti trycker du Spara. Da ser du att din

kalender for den klarmarkerade tiden byter farg till
brunorange.
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3.6 Rapporter

Min arbetstid

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

Du kan se en

[ Kalender \ Frénvaro Ledighetsansékan@ Loéneartsrapportering Stamplingar rapport over dina
. semesterdagar
Andra dag Redigera v Arbetspass v Lagg till / hantera v Rapporter Klarmarkera v .

B : och den arbetstid

31 pm S R SRR R R person /8 fre som rapporteras

.......................... 07 - 118:00 Ka o1q e
........................ | Lonesaldo s till 16nesystemet
..... g Schemauppsifier f6r utbetalnin
32 5/8 mén 6/8 tis 7/8 ons PREIET g fre ) &
09:00-21:00 Ka 07.00-18:00 Ka 07:( Lonerapport 21:00 Ar under fliken
15:30-17:00 We Kalender och
Rapporter.

33 12/8 m&n 12/8 tic 14/8 nns 15/8 rar 1A/R fra

Saldon: pRolty
Viljer du Lonesaldo ser du hur manga semesterdagar du har
innevarande &r, ev. sparade dagar, hittills uttagna dagar under

Lonesaldo Varde é’lret, mm.

Betalda semesterdagar | &r 0.00

Ingdende Sparade dagar 0.00 . . .. o .

s i g Med hjilp av de tre prickarna till hoger gar det att skriva ut

Totalt uttagna semesterdagar 0.00

Kvarvarande Betalda dagar 0.00 rapporten.

Ingdende Obetalda dagar 0.00

Kvarvarande Obetalda dagar 0.00

Kvarvarande semestertimmar (omv. dgr) 0.00

Kompsaldo 0.00

L8nerapport
Stang
Namn Anstillningsnummer Period
Anstalld Test 99 2019-08-01 - 2019-08-31
From T.o.m Semesterfaktor Kalenderfaktor
2019-08-01  2019-08-31 1.00 140
Viljer du Lonerapport kan du se vilka
arbetstider som dr rapporterade till
Datum Dag  Arbetstid Konto Arbete+Otid  Arbete
16nesystemet under vald manad. Det gar att O T TOETO) A A T
. 2019-08-09 F[e 15500-21:00 1111111111111111111111 1111111111 550 550
skriva ut rapporten. DICOEIs Ore TS ML s o0
2019-08-26  Man  07:00-15:30 ML I AL,
2019-08-28 Ons  07:00-15:30 AT T, 111 8.00 800
2019-08-30 Fre 07:00-15:00 AT T, 111 8.00 800
4775 4625
Rapporturval/instaliningar
Val] ménad att visa rapport for:
Datum Dag  Arbetstid 0B Veckoslut Otid EnkiP Tjanstled
2019 v Augusti M 20190808 Tor  07:00-17:00 = 11.23
2019-0809  Fre 15:00-21:00 200
) 2019-08-10 Lor 07:00-16:30 875
Oppnai nyt fonster O Mown e 710959 o
2019-08-26  Ons  07:00-15:30 7
20190830 Fre 07:00-15-00
075 160 a00

e | IR,
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