Rev 250714
Manual

g Kulturférvaltningen

el

Forvaltningsstod (HR)

HELSINGBORG

Medvind for dig som anstalld

Manual

helsingborg.se Postadress 251 89 Helsingborg - Kontaktcenter 042-10 50 00 - kontaktcenter@helsingborg.se


mailto:kontaktcenter@helsingborg.se

1. Innehall

Vad du kan gora pa din Medvind (Web) styrs av vilken behérighet du har i
systemet. Kontakta din chef eller systemadministratoren pa din arbetsplats
om du har problem med behdérigheter, inloggning eller tillvagagangssatt i
systemet.

I Medvind (Web) inloggad som rollen Medarbetare visas de tider som du &r
schemalagd/planerad pa. Nar du loggar in kommer du alltid in i
innevarande manad, men du kan darefter vélja att lasa upp vilken period du
vill, férutsatt att du har en giltig anstallning och placering.

2. Medvind webb

Medvind ar det schema- och planeringssystem som Kulturférvaltningen
anvander vid schemalaggning, bemanning och tidredovisning. De
arbetstider som finns registrerade i Medvind ligger i sin tur till grund for
|dneutbetalningarna.

Det ar viktigt att kénna till att Medvind i princip bara réknar tid, inte pengar.
| Medvind rapporterar du:

¢ Ledigheter (ex semester, foraldraledighet, tjanstledighet,
timbanksledighet eller flexledighet)

e Extratid, overtid
e Kan gora anteckningar
¢ Kan lagga in arbetsuppgifter

Vid sjukdom eller VAB kontaktar du din chef eller schemaplanerare som
rapporterar in i systemet. Ni féljer gallande rutin pa er arbetsplats vid
sjukdom eller VAB.

Det ar viktigt att du som anstalld tar for vana att alltid kontrollera och
godkanna dina tider minst en gang manad, garna oftare.

Du maste godkanna tiderna och din narmsta chef maste attestera dem
—annars gar de inte ivag till Ioneutbetalning.

Vi som jobbar som systemadministratorer i Medvind mailar varje manad ut
en paminnelse om nar det ar deadline for att godkanna tiderna.
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Om du har fragor angaende ditt schema ar det vanligtvis din chef eller
schemaplaneraren i den verksamhet du jobbar i du ska vanda dig.

3. Sjalvservice P

| Sjalvservice P kan du:
e Se din Lonespecifikationer
e Registrera reserakningar
e Andra adress eller efternamn

e Du ska lagga in ditt/dina barns fodelsedata (detta ar viktigt om du
har franvaro VAB, foraldraledighet)

Sjalvservice P hittar du under Mina system/HR-
systemportalen/Sjalvservice P

4. Loggain i Medvind

Logg in Medvind kommer du till genom att dppna Portalen via stadens
gemensamma intranat alternativt om du anvander mobilversionen.

Valj dar Hr-systemportalen sedan Medvind i den bla menyraden. Dar efter
klickar du pa Logg in Medvind

Medarbetare {3 Startsida  SjilvserviceP  Medvind  Minlén  Mina uppgifter  Mina resor

Startsida  Guider v Support
[3 Medvind @ support Medvind
Valkommen till HR-systemportalen Support Férvaltning:
| stadens HR-systemportal kommer du 4t de HR-system som du har behorighet til Vird- och omsorgsfievaltningan
Har rapporterar du exempelvis franvaro, extra tid och resor i tjansten. Du hittar Kulturférvaltningen
information om semesterdagar och kan andra dina adress- och anhoriguppgifter och t
lagga in bams fodelsedatum Socialférvaltningen

Medvind anvands av gen, Vard- och 0
och Socialforvaltningen

Medvind Webb ar kopplat till single sign on vilket innebar att atkomsten till systemet

[® Medvind inloggning

Logga in i Medvind

Anvander du mobilversionen, behover du anvdnda samma anvandarnamn
och Idsenord som du har till stadens data inlogg.
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4.1 Startsida
Det har ar startsidan féor Medvind Har visas alla funktioner som du
har tillgang till beroende pa behorighet.

Som medarbetare har du applikationen "Min Arbetstid”
Genom att klicka pa en genvag tar du dig till den valda funktionen.

start

4.1.1 Kalender — Min arbetstid

Du kommer vidare till Kalendern som visar dina arbetstider.
Fortsattningsvis oppnas Kalendern alltid med fokus pa den period du
senast tittade pa. Du kan byta period genom att klicka med pil framat
eller bakat.

Du kan ange valfri period genom att valja datumperiod. Klicka pa
datumintervallet och fyll i 6nskad period.

Alternativt sa véljer du nagon av de forinlagda
Avstamningsperioderna genom att markera i listan for val av period.
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4.1.2 Bildinstallningar
Under de tre prickarna ~ kan du stélla in vad du vill ska visas under Min

arbetstid.

Arbetspass Visar arbetspassets namn.

Klockslag Visar samtliga klockslagsintervall per dag.

Per tidtyp Visar rad per tidtyp. Du far tva rader om du har arbete och extratid.
Ramtider Visar start och sluttid pa ditt arbetspass, oavsett typ av tid och glapp.
Timmar Visar summering av antal timmar for varje dag.

Stamplingar Visar stamplad tid istallet for din planerade tid.

Uppdrag Visar aktuella uppdrag.

Uppgift Visar aktuella uppgifter.

Signaler Visar larm vid bryt mot arbetstidsregler ex. dygnsvila.

Anteckning Visar anteckningen pa respektive dag.

Visa ledig Visar texten ledig pa dagar utan arbetstid.

Visa grundtid/schema Visar tva rader. Ovre rad visar grundtid, nedre rad visar korrigeringar.
Visa samtliga arbetstider Visar oversikt pa arbetspass du registrerat pa samtliga placeringar.

4.1.3 Vad visas under dagarna pa Min arbetstid?
Nedan beskrivs vad som finns under de olika flikarna.

4.1.3.1 Kalendervy
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4.1.3.2 Flikarna for kalendern — andra dag

Under flikarna Andra dag, Redigera och Arbetspass visas olika satt hur du
kan andra dina tider. Det gar ocksa bra att dubbelklicka pa dagen och
skriva in de tiderna du vill &ndra till. Spara. Viktigt att halla koll pa ditt saldo
i Summeringarna.

Om du véljer Andra dag 6ppnas daginformation for markerad dag. Du kan
aven dubbelklicka pa& dagen eller markera den och klicka pd ENTER.

Dubbelklicka pa aktuell dag. Du kommer da till bilden Daginformation. Har
kan du se din arbetstid for dagen.

Har kan du andra din arbetstid, rapportera en extratid eller valja en
uppgift/uppdrag

Nar du ska andra din arbetstid eller har arbetat nagon form av extra
tid t.ex. dvertid, ar det pa den 6vre av det s k daginformationsbladet
du ska &ndra/rapportera.

Det ar viktigt att din rapportering gors i klockslagsordning!

| den nedre delen av bilden ser du din grundtid, d.v.s. hur det sag ut i ditt
schema innan eventuella andringar av passet skapades.
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Lagg till rad eller ta bort rad

For att lagga till en rad eller ta bort en rad sa klickar du pa raden och véljer
sedan lagg till eller ta bort.

Ny rad som laggs till placeras ovanfor den markerade raden. Vid borttag
tas den markerade raden bort.

Rapportering av extratid

Nar du har arbetat nagon form av extra tid t.ex. overtid, sa ar det pa den
ovre delen av denna bild du ska rapportera 6vertiden.

Om overtiden avser tid fore arbetspassets borjan, rapporterar du pa den
forsta blanka raden.

Om overtiden avser tid efter arbetspassets slut, rapporterar du pa den sista
blanka raden.
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Om dvertiden ska ske direkt i anslutning till ditt ordinarie pass, racker det
med att du fyller i sluttid. Annars borjar du med att fylla i starttid. Sedan
valjer du typ av tid.

Om du maste ange en kommentar 6ppnas en ny ruta dar du anger
detta.

Nar du ar klar klickar du pa Spara.

Vanligast ar Arbete, Rast, Overtid kontant eller Overtid tid. Endast ett fatal
av de anstallda pa Kulturférvaltningen har ratt att valja Intjanad inlost 6-tid
respektive Storning J/B.

Du som inte har en heltidsanstallning och arbetar fyllnadstid véljer
Typ av tid Extratid eller Extratid kontant i samrad med din chef.

Detta kan i vissa fall andras till Fylinadstid.
Om du valjer Lagg till/Hantera

Detta val véljer du nar du vill lagga in en franvaro sa som sjukdom, vab
som inte ska beviljas

Ledighetsansokan dar chef behover bevilja ansdkan

Lagg till / hantera Rapporter v
Frénvaro
Ledighetsansgkan )
Loneartsrapportering
Anteckning person/dag
Ta bort anteckning for person/dag

Arbets /8 b!

Om du valjer Rapporter

Rapporter v I

Person
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Har kan du se dina aktuella l6nesaldon. Ex. kvarvarande
semesterdagar och sparad semester fran foregaende ar.

Det saldo som visas &r det aktuella saldot just nu. Vid anstkan uppdateras
ditt saldo direkt.

Komp ack: Overtid i tid

Kvarvarande semester: visar ett
sammanlagt saldo for sparade
semesterdagar och arets
semesterdagar.

Timsemester: Omvandlade
semesterdagar till timsemester

Du finner ex semesterfaktor, kalenderdagsfaktor och
tjanstgoringsgrad ibland annat schemauppgifter.

Om du ar kopplad till ett grundschema kan du har se uppgifterna fran
detta.

Om du valjer Lonerapport

Om du vill se vilka tillagg och/eller frAnvaro som kommer att skickas till 16n,
kan du valja att 6ppna en lénerapport. Valj datumintervall och klicka sedan
pa Visa.

| Lonerapport kan du se hur Medvind har utvarderat dina tider. Det &ar detta
som kommer att skickas till Ionesystemet fér utbetalning. Som forslag
visas innevarande manad. Naturligtvis kan du andra datum och titta bade
bakat och framat.

Du finner ex semesterfaktor, kalenderdagsfaktor och
tjanstgoringsgrad i l6nerapporten.
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Om du valjer Stamplingsmall

Du som i din anstallning har ratt att flexa (s k flexibel arbetstid) har har
mdjlighet att se hur regelverket for din flextid &r uppsatt.

Om du valjer klarmarkera

For att din chef ska kunna se att du ar klar med din rapportering, maste du
klarmarkera dina tider.

Om du har tider i flera planeringar, visas olika rader for planeringarna. Det
ar viktigt att du &ar observant pa vilken planering som du klarmarkerar dina
tider for.

Om du vill klarmarkera samtliga planeringar pa samma gang, satter du en
bock i den dvre rutan. Som forslag pa datum visas den dag som du hade
markerat i planeringen. Du har maojlighet att &ndra t.0.m.-datumet.

7] Slanering

«| | PlanE Bid

v .jqrﬂen.JDrden

Du kan gora justeringar i din rapportering fram till dess att din chef har
attesterat. Vad som ar klar markerat och attesterat visas tydligt med olika
farger i planeringen. For att justera maste du ta bort din klarmarkering.
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Klarmarkerade tider =gult

J' Kalender \ _Frdnvaro Lecighetsansckan

Andradsg  Redigeraw~  Arbetspass v Laggoll/hantera v Rappomer v | Kiarmarkers v

13s 230ns

07:00-19:00 Ar

0 773 mén 83us 93 ons

1 143 min 1530 167300

213 min 221ts 2330ns

3 28/3mén 293ts 30:30ns

Attesterade tider= gron

Andradag | Redgerawv | Arbeispassv | Laggti/hantera~ | Rapporter~ | Karmarkera v

Tiderna som hor till den eller de planeringar som inte ar ”i fokus” just nu

syns under en sarskild rubrik rad.

3/6 méan

16 Forvaltningsstod, Planering Fo...

10/6 mén

16 Forvaltningsstod, Planering Fo...

4/6 tis

16 Forvaltningsstod, Planering Fo...

11/6 1is

16 Forvaltningsstod, Planering Fo...

5/6 ons

16 Forvaltningsstod, Planering Fo...

12/6 ons

16 Forvaltningsstod, Planering FG...

Det ar mycket viktigt att du haller reda pa inom vilken planering du ska
registrera eller ratta dina tider!

Nar det sedan blir dags for dig att klarmarkera/godkanna tiderna sa maste
du gora det i alla planeringar du ar knuten till.

Las mer om det under rubriken Godk&nna dina tider for attest.

Om du en manad inte har nagra tider i en planering sa ar det inte
nodvandigt att du godkanner, da ska ju inga timmar ga till Ionebearbetning

fran just den avdelningen.

4.1.4 Stampling

Du som inte har flextid kan ga direkt till nasta avsnitt!

Det finns olika satt man kan stampla pa i Medvind. Du kan stampla via en

dator eller din mobiltelefon.

I denna manual beskrivs endast hur du stamplar via dator eller terminal.
For mobilen, finns manualen pa din medvindssida under fragetecknet.
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For att stampla anvander du ikonen

Stadmplain eller Ut

Om du vill ha en annan typ av tid eller orsak &n den féreslagna,
har du mojlighet att byta genom att klicka pa knapparna under
kolumnen Valj orsak. Alternativt valja typ av tid i rullistan.

For att stampla in klickar du pa IN.

2022:06-13 Ooet lerer

11:18 IN Ovwnidid

aldo/Summeringa

11:18 - 11:19 Obet nérvaro Byttll Ot ndrvare

]

Om du inte stamplat in pa ett arbetspass kan du heller inte
stampla ut pa det arbetspasset.

Du far upp en kvittens 6ver stamplingen. Beroende pa vilket
regelverk som galler for just dig kan resultat se olika ut. Det
alternativ systemet foreslar markeras med grént. Om du vill ange
annan orsak an den foreslagna kan du byta genom att klicka pa
nagon av knapparna under Vilj orsak eller vélja fran rullistan mitt i
bilden. Nar allt &r klart klickar du pa IN (Det gar ocksa bra att klicka
pa ENTER-tangenten). Systemet foreslar alltid en UT-stampling
efter en IN-stdmpling.

2018-02-15 Flexledigt

15:42 UT Semestertinmar
Visa Saldo/Summeringar

Sjukdom

15:42 - 17:00 Flexledigt byt till |Flexiedigt v Sjukt bam/10 dagar
Uppgift
17:00 Styr och Stéd, Planering SoS grupp 1
ut Avtyt
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Lunch ut om du stamplar ut under det uppsatta rastintervallet. Nar du ar
ater fran din lunch valjer du alternativet Lunch in.

Har du flextid har ocksa mojlighet att korrigera dina stamplingar fran ditt
daginformationsblad.

Dubbelklicka pa dagen, valj fliken Stamplingar mitt p& sidan, klicka pa Ny
och fyll i den tidpunkt du borjade i rutan for In, klicka sedan pa OK.

Du gor pa motsvarande satt nar du ska stampla Ut respektive In for Lunch
och nar du gar hem for dagen.

Det ar viktigt att stdmplingarna gors i ratt tidsordning.

Om du vill andra eller ta bort en stampling markerar du den rad du vill
andra och klickar p& Andra eller Ta bort.

+ Laggt / Andra Uy Tabort Stamplingseffekt Visa v

Om du aven ska stampla for lunch, maste

du gora detta i tva steg. Du borjar med att
stampla in for dagen och ut for lunch.

Sedan ny stampling dar du stamplar in

— efter lunch och ut for dagen.

Utstampling
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Om du vill &ndra den tidtyp du valt att stampla pa kan du andra detta direkt
i det aktuella tidsintervallet i den 6vre delen av rutan daginformation.

Nar du ar klar klickar du pa Spara

4.1.5 Summor/totaler i kalender vyn

| Summering till hdger pa webbsidan pa raden
som anger Flexsaldo ser du ditt aktuella saldo.
Flexsaldot féljer med over till nasta
begransningsperiod. Innefattas du av
Helsingborgs stads flexavtal far du flytta Gver
max +25 tim/-20 tim.

Innefattas du av Helsingborgs Biblioteks
flexavtal far du flytta med max +30 tim/-20 tim till
nasta period.
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summeringar
+/- mot schema 11.00
1) Heltidsm&tt 40.00
2)Tankt syssgr

riplan 0.40

4)Avtalade tim 288.00
5)Tot arb inkl jour ATL 291.00
5)Tot arb tim 291.00

6) +/- avi tim 1029

13.98

Ack. Tilliestid

AckFlyt Arbete

Ack.Rorl-dagar

Arb ATL PERIOD 291.00
Arb tim PERIOD 291.00
BEA 291.00
Flexsaldo

Innest. Inl dvertid

Kvarvarande resurs/arb Period

Kvarvarande resursfarb Total

Max antal plus respektive minus-timmar per
sysselsattningsgrad vid overgangen till en ny
period i den sk "Behovsmodellen"

| Summering till hbger pa webbsidan, raden som
anger +/- avt timmar ser du antalet timmar du jobbat
extra under perioden som du har upplast. Detta ar
timbankssaldot fér den upplésta perioden.

Pa raden Ack +/- avt tim ser du ditt totala
timbankssaldo. Dar ska du alltid titta nar du laser
upp hela begransningsperioden for att f& det korrekta
saldot.

Enligt Behovsmodellen kan begransningsperioden
vara upp till ett ar. Kontrollera med din
schemaplanerare vad som galler for din verksamhet.

Vid 6vergangen till ny begransningsperiod kan man
ta med sig ett timbanksaldo pa +40/-40 timmar om du
har en heltidstjanst. Nedan finns en tabell pa saldo
som kan flyttas dver utifran sysselsattningsgrad.

Har du fragor kopplat
till kollektivavtal-
behovsmodellen
kontakta din chef i

forsta hand.

Sysselsattningsgrad  |Timmar + |Timmar -

il 40 -40
0,95 38 -38
0,9 36 -36
0,9 36 -36
0,85 34 -34
0,8 32 -32
0,7 28 -28
0,65 26 -26
0,6 24 -24
0,55 22 -22
0,5 20 -20
0,45 18 -18
0,35 14 -14
0,3 12 -12
0,2 8 -8

4.2 Franvaro

Det kan finnas vissa franvaroorsaker som behover inte beviljas av din chef.

Franvaron faststalls
eller vard av barn.
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Det finns tva satt som du kan na bilden dar du skapar din franvaro. Fliken
Franvaro eller valet Franvaro under menyvalet Lagg till

OBS! Vid VAB- maste alltid barnets personnummer vara inlagt i
Sjalvservice P for att kunna registrera vab i medvind.

Franvaron raknas endast for de dagar som innehaller arbetstid. Du behover
inte gora uppehall for lediga dagar. Du rapporterar den férsta och den sista
dagen pa franvaron.

e O e Du har mdjlighet att korrigera i

19-09-01 - 20 franvaron du registrerat fram
tills att din chef har attesterat
arbetstiderna for manaden.

\ 1. Om franvaron borjar

‘ och/eller slutar mitt i ett
arbetspass och stracker
sig over flera arbetsdagar
behdver du registrera
klockslag.

2. Om franvaron géaller hela
arbetspass over en langre
period behdvs inte
klockslag registreras.

OBS! Vid sjukdom

maste du kolla sa
. =2 att du blir
friskanmald igen.
Du frisk anmaler
dig genom att ga till
/ Andra W Tabort Urval Samliga v fliken Frénvaro och
markera den
franvaro du ska
avsluta.
Dubbelklicka pa
frAnvaron och
bocka ur rutan med
Galler tillsvidare
och skrivt o m for
din sjukfranvaro.
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4.2.1 Ledighetsanstkan

For att Iagga till en Ledighetsansokan, klicka pa "Lagg till”. Val;
franvaroorsak och datumet som franvaron géller. Du kan skriva en
kommentar till frAnvaron. Klicka sedan pa Spara.

Sa lange din ansokan inte har hanterats av din chef kan du &ndra den eller
ta bort den. Detta gor du genom att valja Ledighetsansékan igen och markera
den du vill &ndra eller ta bort. Markera den aktuella raden och valj Andra om
du vill gora justeringar. Vill du ta bort den klickar du istéllet pa Ta bort.

4.2.2 Oversikt uppgift — Biblioteket

Uppgiftsplaneringen underlattar for medarbetare och chefer att fa en
overblick i planeringen 6ver behovet av uppgifter. | planeringen ser man nar
dessa uppgifter ska utforas och hur manga medarbetare som behovs per
uppgift och tillfalle.

Uppgiftsplaneringen hanterar tillsattande av uppgifter utifran en planerings
uppsatta resursbehov.

Du nér uppgiftsplanering via menyn under Medarbetare och Oversikt
uppgift eller via ikonen Oversikt uppgift pa startsidan.

Medvind WFM
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Under fliken Uppgiftsplanering visas den upplasta planeringens
resursbehov och uppgifter for respektive dag. Har visas aven vilka
uppgifter dina kollegor har.

For att andra en period klickar du p& datumperioden. Observera att du
inte kan lasa upp en period langre an ett ar.

Oversikt uppgift

Det finns tva olika vyer i fliken uppgiftsplanering, en personvy
samt en uppgiftsvy. Du kommer till de olika vyerna genom
knapparna till hbger i menyraden.

® 4 430 O sibliotekR 2 (@
Personer | Uorsie
Behov Lophii Bt 15t BELIS I
Bist 258 Behov up | |
Behov uppiyit
Behov wppyit Behovip |
Behov uppfylit 15t | Behov uppfyik: Brist 1t |
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