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Tidrapportera i Medvind

En manual fran ldneservice

Logga in i Medvind for att tidrapportera.

e Pa startsidan ser du alla funktioner du har tillgang till.
e Kalendern visar aktuell period. Vill du byta period kan du navigera via pilarna eller
ange ett eget datumintervall.

Om att stédmpla

| Medvind kallas registrering av tid for att stdmpla. Tareda pa om du har

T o . . stamplingskrav
Om du har stdmplingskrav maste du registrera tid

(=stampla in och ut) varje arbetsdag. e Ga till Min arbetstid, via
omdui h smolineskray kan du And: genvagen eller menyn
m du inte har stamplingskrav kan du anda Medarbetare.

stdmpla, men om du arbetar enligt ditt schema en
dag behover du inte gora det. Da racker det med
att klarmarkera dagen. Ddremot ska du stdmpla om
du jobbat andra tider an ditt schema.

e Valj fliken Kalender.

e Klicka pa Rapporter.

e Valj Visa stamplingsmall.
e Kolla om det star Krav pa
Du kan stdmpling under rubriken

. . . . . Grundinstallningar.
e stéamplairealtid — pa datorn eller i mobilen

e stamplai efterhand — pa datorn. | stémplingsmallen kan du ocksa
se vilka flexramar du har.
Flexramarna avgor nar du far
plus eller minustid.

Systemet raknar automatiskt ut ditt flexsaldo.

Registrera tid — mobil

Stampla i realtid
Klicka pa Stampla och klicka pa respektive symbol for att stampla in och ut:

e In — néar du boérjar jobba.
e Lunch ut /Lunch in — nar du gér pa lunch/ar tilloaka fran lunchen.

Tar du lunch enligt ditt schema behdver du inte stdmpla in och ut fér lunch.
e Ut — nér du slutar jobba.

Se schema och registrera extratid

Under Min arbetstid ser du ditt schema fér dagen och kan justera och rapportera vissa
saker. Vad du kan gora beror pa vilket regelverk som géller och vilken anstéllning du har.
De flesta kan exempelvis rapportera beredskap eller lagga till extratid som restid och
overtid fore eller efter sin schemalagda tid. Det ar ocksa har du kan dela arbetspass om
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du ska redovisa din tid pa Uppgift eller Uppdrag (verksamhetsredovisning eller detaljerad

redovisning).
Ledighet eller annan franvaro
Valj genvagen Franvaro eller Ledighetsansokan.

e Klicka pa plustecknet.

e Valj orsak till franvaron och fyll i 6vriga
uppsgifter.

e Vid franvaro under del av dag — ange
klockslag

e Sjukfrénvaro utan kant slutdatum — Markera
"Galler tillsvidare”.

e Bocka i rutan Partiell ledighet om du ska vara
deltidsfranvarande. Ange vilken procent du
ska vara franvarande pa i faltet Omfattning.
Exempelvis “20" om du ska vara franvarande
20 procent av din ordinarie tjanst.

Registrera tid — dator

Stampla i realtid

Ga in i menyn via rubriken Medarbetare och valj Stampla.

Stampla genom att klicka pé respektive knapp:

e In — nér du bdrjar jobba.

Vard av barn och
foraldraledighet

For att kunna anstka om vard
av barn eller féréldraledighet
behoéver du forst lagga in
barnets fédelsedatum i HR-plus
8, under Anstallning > Min
anstallning.

Nar det ar inlagt kan du ansdka
om VAB eller féraldraledighet i
Medvind.

e Lunch ut /Lunch in - nar du gér pa lunch/ar tillbaka fran lunchen.
Tar du lunch enligt ditt schema behdver du inte stdmpla in och ut fér lunch.

o Ut — nar du slutar jobba.

Stampla i efterhand

Klicka pa Min arbetstid och fliken Kalender. Dubbelklicka pa aktuell dag och valj fliken

Stamplingar.

o Lagg tillinstampling
Tid: Nar du bérjar arbetsdagen. Typ: In

Tid: Nar du atervander fran lunchrast. Typ: Lunch

o Lagg till utstampling
Tid: Nar du slutar arbetsdagen. Typ: Ut
Tid: Nar du gér pa lunchrast. Typ: Lunch
e Korrigera klockslag fér en stampling
Markera aktuell rad och klicka p& Andra.

e Tabort felaktig stampling och lagg in pa nytt

Markera nedersta raden och vélj Ta bort.

Stamplingar behover alltid tas bort nedifran och upp.
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Klicka pa Stamplingseffekt om du vill se ingdende flexsaldo, hur din stampling paverkar
dagen samt utgdende saldo.

Se schema och registrera extratid

Under Medarbetare > Min arbetstid > Kalender kan du se ditt schema. Om du
dubbelklickar pa en dag far du upp en vy som heter Daginformation. Har kan du bland
annat

o lagga till olika typer av extratid, till exempel restid, évertid och beredskap

e andra vissa tidtyper och franvaroorsaker som du tidigare stamplat

e dela arbetspass om du ska redovisa din tid pa Uppgift eller Uppdrag
(verksamhetsredovisning eller detaljerad tidredovisning)

o fyllaiavvikande kontering vid behov.

Rapportering maste ske i kronologisk ordning.

Franvaro
Rapportera franvaro under Medarbetare > Min Arbetstid > fliken Franvaro.

e Klicka pa Lagg till.

e Valj franvaroorsak och fyll i dvriga uppgifter.

e Vid sjukfranvaro utan kant slutdatum — markera "Galler tills vidare”.
e Vid franvaro del av dag — ange klockslag.

Sjukfranvaro som registrerats som tills vidare behdver du avbryta nar du ar tillbaka pa
jobbet. Du kan stdampla in nar du ar tilloaka, sé avslutas den. Du kan ocksa ga in under
fliken Franvaro, markera ratt rad, klicka pa Andra och lagga in ett till och med-datum.

Ledighetsansdkan
Sok ledighet under Medarbetare > Min Arbetstid > fliken Ledighetsansansdkan.

o Klicka pa Lagg till for att skapa ny ledighetsansokan.

e Valj orsak till frénvaron och fyll i 6vriga uppgifter.

e Vid ledighet del av dag — ange klockslag.

e Bocka i rutan Partiell ledighet om ledigheten handlar deltidsfrénvaro. Ange vilken
procent du ska vara franvarande pa i faltet Omfattning. Exempelvis "20” om du
ska vara franvarande 20 procent av din ordinarie tjanst.

Tillagg och avdrag
Under Min Arbetstid > fliken Loneartsrapportering kan du rapportera vissa ersattningar
och avdrag manuellt. Det géller till exempel telefonjour, parkeringsavdrag och kostférman.

e Klicka pa Lagg till och valj typ av erséattning/avdrag.

o Fylli6vriga falt.

e Ange bade ersattnings- och avdragsbelopp som positiva, det vill sdga utan
minustecken.

e Om du véljer l6nearten Ersattning pensionsgrundande maste du skriva en
kommentar.
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Kontrollera att allt stammer

Innan du klarmarkerar din tidrapport ska du kontrollera att allt stdmmer.

| mobilen gar du in via menyn valjer Rapporter och darefter Lonerapport.

Pa datorn gor du sa har:

e Kontrollera stamplingar genom att klicka pa Min Arbetstid, fliken Stamplingar.
Valj att visa Felaktiga for att se om det finns dagar dar du behéver dndra nagot.
En ofullstandig stdmpling behdver alltid kompletteras.

e Kontrollera ersattningar, franvaro och extra tid genom att klicka pa Kalender,
fliken Rapporter och Lénerapport.

Klarmarkera tidrapporten
Klarmarkera din tidrapport senast den 2:a efterféljande manad.

Om du klarmarkerar i mobilen, gor s& har:

e Valj Klarmarkera.
e Valj till och med-datum fér klarmarkeringen (sista dagen i féregdende manad).
e Klicka pa Klarmarkera.

Om du klarmarkerar via datorn, gér sa har:

e G4 till Min arbetstid och fliken Kalender.

e Klicka pa Klarmarkera.

e Valj till och med-datum fér klarmarkeringen (sista dagen i féregdende manad).

e Om du har flera placeringar finns en rad fér varje placering. Markera de rader du
vill klarmarkera.

e Klicka pa Spara.



