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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 behérigheter, inloggning eller tillvagagangssatt i
systemet.

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

2. Medvind webb

Medvind &r 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
|[6neutbetalningarna.

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

e Timmar du arbetat

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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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

Om du har fragor angaende ditt schema ar det vanligtvis din chef eller
schemaplaneraren i den verksamhet du jobbar i du ska vanda dig.

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 SjvserviceP  Medvind  Minlén  Mina uppgifter  Mina resor

Startsida  Guider Support v
[2 Medvind @ support Medvind
Valkommen till HR-systemportalen Support Férvaltning:

| stadens HR-systemportal kommer du 4t de HR-system som du har behorighet il Visd: och onporgstirwiteingen

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 Secialférvaltningen
Medvind anvands av gen, Vard- och 0

och Socialforvaltningen

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

[3 Medvind inloggning Vajj anstalining

Logga in i Medvind

Anvander du mobilversionen, behover du anvdnda samma anvandarnamn
och lésenord 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.

Vanligtvis ar alla dagarna angivna som Ledig, du forvantas att sjalv
rapportera in de tider du har arbetet.
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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
Klockslag
Per tidtyp
Ramtider
Timmar
Stamplingar
Uppdrag
Uppagift
Signaler
Anteckning
Visa ledig
Visa grundtid/schema

Visa samtliga arbetstider

Visa tider fran andra arbetsplatser

Visa summering av arbetspass

Visar arbetspassets namn. Om du markerar detta val sa
visas arbetspassets namn i kalendern.

Visar samtliga klockslagsintervall per dag.

Visar rad per tidtyp. Du far tva rader om du har arbete och
extratid.

Visar start och sluttid pa ditt arbetspass, oavsett typ av tid
och glapp.

Visar summering av antal timmar for varje dag.
Visar stamplad tid istéllet for din planerade tid.

Visar aktuella uppdrag. Markerar du detta val sa visa
aktuella uppdrag i kalendern.

Visar aktuella uppgifter. Markerar du detta val sa visa
aktuella uppdrag i kalendern.

Visar larm vid bryt mot arbetstidsregler ex. dygnsvila.
Visar anteckningen pa respektive dag.
Visar texten ledig pa dagar utan arbetstid.

Visar tva rader. Ovre rad visar grundtid, nedre rad visar
korrigeringar.

Visar 6versikt pa arbetspass du registrerat pa samtliga
placeringar.

Har du denna markerad ser du direkt i din planering tider du
gor pa andra stallen.

Denna markering gor att du ser en ruta med summering av
vilka arbetspass du har. Denna ruta visas under ¢vriga
summeringar.

4.1.2.1 Flikarna for kalendern — dndra 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.
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Om du véljer Andra dag 6ppnas daginformation for markerad dag. Du kan
aven dubbelklicka pa dagen eller markera den och klicka pad ENTER.

Vanligtvis rapporterar du sjalv in dina arbetstider, men ibland
behover du kanske andra din arbetstid. Du dubbelklickar pa aktuell
dag, da visas ett inrapporteringsfonster. Har kan du se din arbetstid
for dagen. Pa den har bilden kan du @ndra din arbetstid eller valja en

Uppgift.

Nar du ska andra din arbetstid ar det pa den 6vre av det s k
daginformationsbladet du ska &ndra/rapportera.

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

Du som timavlonad rapporterar antingen Arbete eller Rast eller valja en
uppgift/uppdrag

Det ar viktigt att din rapportering gors i klockslagsordning!

OBS, har du inte schema som timavlonad s& ser du inte den nedre delen
dar det star grund tid.

Har du schema som timavlonad sa ser du dven 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.

Rapportera in de tider du arbetat. Har du arbetat mer an 5 timmar maste
det finnas en rast om minst 30 minuter inlagd
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4.2 Franvaro
Det kan finnas vissa franvaroorsaker som behover inte beviljas av din chef.
Franvaron faststalls direkt vid rapportering. Det kan t.ex. vara sjukfranvaro
eller vard av barn.

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.

Medvind WFM Medarbetare - Du har mojlighet att

19.09-01 - 20 korrigera i franvaron du
registrerat fram tills att din
chef har attesterat
arbetstiderna for manaden.

1. Om franvaron bérjar
och/eller slutar mitt i ett
arbetspass och stracker
sig oOver flera arbetsdagar
behover du registrera
klockslag.

2. Om franvaron galler hela
arbetspass dver 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 | | @ Tabort || Urvak Sameiiga v fliken Franvaro och
markera den
franvaro du ska
avsluta.
Dubbelklicka pa
frdnvaron och
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bocka ur rutan med
Galler tillsvidare
och skrivt o m for
din sjukfranvaro.

Om du valjer Rapporter

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

Rapporter v |

Person

Om du valjer klarmarkera

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

Legignetsansoxan Loneartsra

Arbetspass v Lagg till/

Klarmarkera v

Rapporter v

Klarmarkera

Ta bort kiarmarkering

aadad

Om du vill klarmarkera samtliga planeringar pa samma gang, séatter du en
bock i den 6vre rutan. Som forslag pa datum visas den dag som du hade
markerat i planeringen. Du har mgjlighet att andra t.o.m.-datumet.

+ | Jorden, jorden

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.

J ralender \__Franvaro

Ledighetsanstkan

Andra dag Redigera v Arbetspass v Lagg till / hantera ~

13

Rapporter ~

Klarmarkera

Ta bort klarmarkering

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

10 773 mdn a3ts o3ons

n 1473 min 1530 167300

213 min 221ts 2330ns

3 283 min 293ts 30:30ns

Attesterade tider= gron

Andra dag,

Ledighetsansskan

Arbetspass v Rapporter v Klarmarkera v

Redigera v Lagg il / hantera v
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