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1 Medvind

Medvind dr det system som hanterar all schema-, bemanning och tidrapportering for Skdvde kommun.

1.1 Loggain padin e-post

For att hitta Medvind och din E-post gér du in pa Skévde kommuns hemsida: www.skovde.se. Scrolla
langst ner pa sidan. Under Lankar och information hittar du Internt login.

Kontakta oss Lénkar och information F&lj Skvde kommun
Skévde kommun TD TillginglighetsDatab n F&lj oss pa Facebook
Fredsgatan 4
541 83 Skovde
e y F&lj oss pa Twitter

Kontaktcenter: 0500-43 80 00 Lattlast
Felanmélan dygnet runt: 0500 - 43 97 00 Press [l __ o S -
E-post: skovdekommun@skovde.se g Folj oss pa instagram
Fax: 0500-4143 60 Om webbplatsen

m F&lj oss pa LinkedIn
Organisationsnummer: 212000-1710 Fakturaadress Ej >
Stadshusets Sppettider Webbplatsaversikt [Fakturaadress _fakturering Jl) FOli oss pé YouTube

Intern login

Vilj Logga in som medarbetare och dir under hittar du Mail och Medvind.

Startsida / Intern login/ Logga in som medarbetare

Intern login Lyssna) B> )

v Logga in som medarbetare

Logga in som medarbetare

Mail ach Office
Du loggar in till dina tjinster som medarbetare genom att vilja ndgot av alternativen i
menyn. For frigor gillande tjinsterna, vinligen kontakta Servicedesk IT pd nagotav
féljande satt:

Medvind

Vklass

Aterstillning av 16senord
Telefon: 0500-4% 85 01

= Logga in som extern utforare E-post: servicedesk-it@skovde.se
= Logga in som systemleverantdr Oppettider:

Mandag - torsdag, 07.30 - 17.00
> Logga in som Socialjouren Fredag, 07.30- 16.00


http://www.skovde.se/

Om du viljer Mail och Office kommer du till nedanstdende lankar. Vlj att klicka p4 Webmail.

Intern login

v Logga in som medarbetare
Mail och Office
Medvind
Vklass

Aterstillning av lésenord
# Logga in som extern utférare

* Logga in som systemleverantdr

= Logga in som Socialjouren

Mail och Office

Om du behover komma &t din mail eller Office-paketet med andra enheter
an de du har tillgéng till via jobbet kan du anvénda dig av [Enkarna nedan.

Webmail

Inloggning till webmail for samtliga sektorer utom Sektor styrning och verksamhetsstéd.

Webmail Office 365

Om din sektor har gatt dver till Office 365 kom du endast &t din webmail via denna
lank. | dagslaget gillet detta endast fir Sektor stjrning och verksamhetsstdd, Gvriga
sektorer kommer ga dver efterhand.

Office-portalen

Om du har en Office 365-licens kan du oavsett om din sektor gitt dver helt till den nya
plattformen komma &t Office-programmen hemifran.

Hér loggar du in med
i o u t | O O k ditt anvandarnamn och

l6senord. Du far dessa
uppgifter forsta gdngen

‘Anvandamamm ‘ du anstills i kommunen.
Det 4r samma uppgifter

Losenord: till din e-post, Medvind

‘ ‘ och till kommunens
datorer.

® loggain

Det dr till denna e-post som ldnken till din Introduktionsutbildning skickas, om du ska genomféra en

sddan digitalt. Den anvinds ocksa for information vi skickar till dig som géller arbetet. Kom ihag att

Oppna din e-post regelbundet sa att du inte missar nagot viktigt.
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1.2 Logga in pa Medvind

Viljer du Medvind kommer du till Medvinds startsida. Dar finns tva lankar att vélja mellan, sitter du
vid en dator véljer du Medvind Webb, anvidnder du din telefon eller surfplatta véiljer du Medvind
mobil.

Atkomst till Medvind webb

Logga in 1 Medvind Webb hemifran (medarbetare Skivde och Tibra)

s Surfatill hitps://medvind.skovde.se —

s Anvandarid: anvindarid@kommun.skovde.se
s Lisenord: Lisenordet till ditt anvindarkonto pa arbetet

Observera att det ar ett tilldgg till ditt anvdndarid, @kommun.skovde.se

Logga in i Medvind Mobil {medarbetare Skdvde och Tibro)

Medvind Mobil &r snarlik Medvind Webb fér medarbetare men innehaller ndgot farre
funktioner.

Surfa till hitps://medvind.skovde.se/mobil

Domadn: Skivde-Tibro

Anvandarid: samma anvandarid som pa din arbetsdator
Losenord: Losenordet till ditt anvandarkonto pa arbetet

Vilj domdn Skovde-Tibro.

Domén: Skowvde-Tibro -
Anvind det Anvandarid och
Losenord som du fitt vid din
Anvandarid: . . .
anstillning. Samma uppgifter
géller for att logga in pa
Lésenard: kommunens datorer

[ Kom ihag mig



1.3 Min arbetstid

Nar du loggat in kommer du till denna startsida.

Medvind WFM Medarbetare v ® £ AnstilldTest v

Start

Min arbetstid

Langst upp till hoger vid ditt namn kan du gora en del val, ex. instéllningar av startbilden och dina
personuppgifter.

Tryck pa den grona ikonen Min arbetstid.

Hir ser du vilken Har du flera tjanster kan

manad kalendern visar du behova dndra har

Medvind WFM Medarbetyre -~

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

f Kalendler \ Franvaro Ledighetsansakan Loneartsrapportering stamplingar

Andra dag Redigera v Arbetspass v Lage till / hantera w Rapporter v Klarmarkera ~

31

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. 8/8 tor 9/8 fre 10/8 lar 11/8 s0n
12:00-21:00 Ka 07:00-18:00 Ka 07:00-15:30 Ar 15:00-27:00 Ar 07:00-16:30 Ar
33 12/8 mén 13/8 tis 1448 ons 15/8 tor 16/8 fre 17/8 lér 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 m&n 20/8 tis 21/8 ons 22/8 tar 23/8 fre 24/8 lor 25/ s6n
35 26/8 man 27/8tis 28/8 ons 29/8 tor 30/8 fre 31/8 l6r

07.00-1530 Ar 07:00-18.00 Ka 07.00-15:30 Ar 07:00-18.00 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.

6(13)



1.3.1 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 nér du ar 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.

Ka = kan arbeta

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

Ar = arbete

Du kan ocksd vélja Ej arbete om du inte har ndgon mojlighet alls att arbeta, t.ex. om du har praktik
eller ar bortrest. Detta visas med lila text.

Ej = kan inte

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

1.3.2 Fliken Loneartsrapportering

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

Kalender Franvaro Ledighetsanstkan / Loneartsrapportering \ Stamplingar
+ Laggtill /" Andra 1 Ta bort Urval: Aktuell period v

Last Klarmarkerad Loneart Datum ~ T.om An...

| 71f, Kostavdrag ped. 26 kr Skévde skola  2019-08-01 = 2019-08-31

Under denna flik rapporterar du olika l6nearter vid ménadens slut, ex. antalet maltider du &tit.

Hur du gor detta kan du ldsa i avsnittet Vid manadens slut lingre fram i denna manual.
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2 Registreratillganglighet

Vilj fliken Kalender.

2.1 Registrera att du kan jobba, ar tillganglig

1/8 tor Nar du vill registrera att du kan arbeta en dag, stédll markoren pa den
% dagen och dubbelklicka

KA W

Daginformation: 2019-08-01 - Anstalld Test-... 23 *

Rutan Daginformation kommer

- Dela + Laggtill 1 Tabort A upp. Fyll i nér du kan bérja arbeta,
Starttid, och hur linge du kan
Start  Slut Typ avtid Rast..  Uppc arbeta, Sluttid, samt Typ av tid,
07:00 1800 Kan Arbeta ' vélj Kan arbeta.
4 > Tryck pa Spara langst ner till hoger i
zres rutan.
v

Detaljinformation
< >

wor (R,

Nu ser du den valda tiden i din kalender. Texten blir [jusgron.
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2.2 Andratillganglighet

Daginformation: 2019-08-05 - Anstalld Test - 99
Dubbelklicka pa den dagen dér du vill &ndra

. tid, markera tiden du vill &ndra, gor
£ Dela + Lagg till 1] Ta bort L
andringen och tryck Spara.

Start Slut Typ av tid Rast... L
Du kan bara dndra tid nar du inte ar inbokad.

iPRoe | 21:00 Kan Arbeta

2.3 Taborttillganglighet

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

Dubbelklicka pa den dagen dér du vill ta bort
< Dela + Lagg il T Ta bort registrerad tid, markera passet och klicka pa

{hj Ta bort och tryck Spara.
Rast...

Start Slut Typ av tid
Du kan bara ta bort tid ndr du inte dr inbokad.

| | 18:00 Kan Arbeta
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3 Nar du blir bokad

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

3.1 Forfragan

Nir det finns ett ledigt arbetspass som passar dig pa en dag och tid som 6verensstimmer med nér du
registrerat tillgdnglighet skickar ett sms med en férfragan 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 maéste invénta en bekréftelse.

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 gé 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 dr det viktigt att du omgdende hor av dig sé att
en ny vikarie kan bokas. Om du dr sjuk har du ratt till viss ersittning. Ersittningen géller bara pa
inbokade pass, inte pass nér du ir tillgdnglig utan att vara bokad.

Ar du bokad via "Vikariesamordning SBU” hor du av dig dit. Bokas du via "Bemanningsenheten SVO”
ringer du dit. Ar det andra arbetsplatser som bokat dig, ex. en skola, ringer du till resp. arbetsplats.

Se kontaktuppgifter pa sista sidan.
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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

Géller for dig som ska betala for de méltider du ater i tjinsten. Du kan vilja att registrera dina maltider

varje dag, varje vecka eller i slutet pa manaden.

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

Vilj fliken
Kalender Frénvaro Ledighetsans&kan / L&neartsrapportering \_ Lﬁneartsrapportering}
-+ Laggtill Andra Ta bort Urval: Aktuell period klicka pa + Lagg till
[ Skapa ny post Loneart Daturr
Poster saknas for vald period.
Léneartsrapportering: Anstalld Test - 99 pie o
Fylli félten:

Loneart™

Fr.o.m
Galler tillsvidare

T.o.m

Antal®

Planeringsgrupp

Uppgift

711, Kostavdrag ped. 26 kr Skovde skola

2019-08-01 =
[]
2019-08-31

I

Test Filmgruppen, Blaklockan

Avbryt

v

Spara

Loneart, vilj: “Kostavdrag 26 kr Skévde
skolan”

Planeringsgrupp, dir du ar placerad pa
din aktuella tjanst

Datum, vilj den forsta och den sista dagen
i manaden det giller om du registrerar for
hela manaden, annars de aktuella datumen

Antalet, de antal dagar du &tit med barnen
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4.2 Klarmarkera

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

Du kan klarmarkera efter varje vecka eller ndr ménaden &r slut. Viktigt dr att hela manaden ar

klarmarkerad senast den 3:e i manaden efter.

Ar det nagot fel s kontaktar du Vikariesamordnaren (forskola), Bemanningsenheten eller

administratoren pa den arbetsplats det géller sa snart som méjligt sa att en rittelse av tiden kan goras

innan du klarmarkerar.

Ar allt rétt 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 4tit stammer.

Min arbetstid (© 2019-0801-2019-08-31 (3) Test Filmgruppen,Bliklockan ~

/ Kalender \ Frénvaro

Ledighetsanstkan Léneartsrapportering Stamplingar
‘ Andra dag | Redigera v [ Arbetspass v | Lagg till / hantera v N Rapporter v I Klarmarkera v
- . . e [ P PO
e 07:00-18:00 Ka
o Snnin i R Ta bort klarmarkéring
32 5/8 man 6/8tis 7/8ons 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
Klarmarkera bRt
Klarmarkera v T.om 2019-08-31 s
Planering Klarmarkerad t...  Attesteradtom  Signaler
Test Filmgruppen, Blaklockan
< >
Avbryt Spara

Nu ser du att dagarna pa kalendern byter firg till brunorange
|

Nér din chef attesterad och ménaden 4r klar for 16neutbetalning blir manaden I gronmarkerad

Vilj fliken
Kalender, klicka pa
Klarmarkera till
hdger och vilj
Klarmarkera

Vélj det datum du ska
klarmarkera till och
med.

Bocka dven i rutan
vid Planering. Da
valjer du att
klarmarkera alla
dina tjénster. Vill du
bara klarmarkera en
av tjansterna, bockar
du for den tjanst det
géller.

Klicka pa Spara.
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5 Komihag

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

Uppdatera din tillganglighet regelbundet sa den stimmer 6verens med hur du kan jobba.
Senast den 3:e varje manad ska du ha registrerat eventuella maltider fér mdnaden som passerat.

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

6 Kontaktuppgifter

6.1 Fordig som vikarierarinom forskola

Kontaktuppgifter till Vikariesamordningsfunktionen
Tel.nr: 0500 - 49 31 39

E-post: vikarier@skovde.se

6.2 Fordigsom vikarierarinom grundskola

Du ringer till resp. skola. Kontaktuppgifter till grundskolorna finns pad kommunens hemsida.

https://www.skovde.se/barn--utbildning/Grundskola/Kommunal-grundskola/

6.3 Fordig som vikarierar via Bemanningsenheten SVO

Kontaktuppgifter till Bemanningsenheten
Tel.nr: 0500 - 49 8213 for sjukanmélan och alla fragor som ror en bokning

Tel.nr: 0500 - 49 83 33 &vriga fragor

E-post: SVO.Pool-bokning@skovde.se
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