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Nytt utseende

Nu lanserar Medvind WFM en ny version av webben fér medarbetare. Funktionerna ar
till stora delar som tidigare, men granssnittet ar forbattrat for att vara enklare och

lttare att Iasa. Samma webbsida fungerar fér bade mobiler och storre skarmar.

Vi kommer att flytta in allt fler funktioner i den nya medarbetarwebben. For de
funktioner som annu inte finns dar, kommer medarbetaren att lankas 6ver till den

gamla. Det innebar att den nya versionen kommer att kunna anvandas dven om inte
alla funktioner finns i den.

Din organisation bestammer nar bytet till den nya medarbetarwebben sker.



Min kalender
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Startsidan Min kalender visar en dversikt 6éver dina arbetstider. Det kommer att se
annorlunda ut pa en mobiltelefon, men allt som beskrivs i den har manualen gar dven

att géra pa en mindre skarm.

Via panelen pa vanster sida kan du vélja vad som ska visas i kalendern. Forutom dina
olika arbetsplatser, kan du aven vélja att visa Franvaro, Ledighetsansoékan, Tillagg,

och Signaler/Larm. De olika valen dyker bara upp om det finns nagot att visa.

| dvre kanten kan du vélja typ av visning, till exempel Manad / Vecka / Dag eller Listvy.

Till h6ger under rubriken Summeringar visas alla dina olika summor, som géller fér
den manad du har valt.



Tidrapportera

Med knappen Légg till kan du vélja att 1agga till arbetstider pa en dag.
Ett annat sé&tt &r att hogerklicka pa en dag och sedan vélja Lagg till Tid.

Om det redan finns arbetstider kommer dessa att visas, och du kan goéra tillagg eller

forandringar beroende pa vad du har for behorighet.

e Anvand @fér att 1agga in tid fore eller efter de tider som redan visas

e Anvand f for att &ndra ett intervall

e Anvand _< for att dela ett intervall, sa att du sedankan andra en del av det

14:30-18:00 Typ: Arbete Uppgift: Avd 1 _C f
18:00-18:30 Typ: Rast Uppgifc Avd 1 _c y
18:30-21:00 Typ: Arbete Uppgitt Avd 1 < 7

Franvaro

Med knappen Légg till kan du vélja att 1agga till en franvaro.
Ett annat satt &r att hdgerklicka pa en dag, eller klicka och dra for att markera flera

dagar i kalendern, och sedan vélja Lagg till Franvaro.

Nar du véljer en orsak framgar det om franvaron behéver godkannas av en
arbetsledare. Den kommer d& att visas som Ledighetsansdkan fram tills att den &r

godkénd, da den overgar till att visas som Franvaro.

Vissa typer av franvaro kan laggas in med omfattning i procent. Om du till exempel vill
ansbka om 20% foraldraledighet, markerar du Partiell ledighet, och anger 20 i rutan

fér omfattning.

Franvaro raknas bara for dagar som har arbetstid. Vid langre franvaro behéver du

alltsa inte gora uppehall for lediga dagar.
Klockslag ska bara anges for franvaro som galler en del av dagen.

For att andra eller ta bort en franvaro, klickar du pa den i kalendern.



Ovrig erséttning

Om du har fatt mojlighet att Iagga till dvriga erséattningar, sa gor du det via knappen

Lagg till. Har valjer du vilken typ av ersattning, och vilket belopp eller antal det galler.

Om du arbetar pa flera olika stéllen, behoéver du ocksa ange vilket arbetsstélle det

géller.

Klarmarkera

Genom att klarmarkera en manad, bekraftar du att alla tider och ersattningar ar ratt.
Klicka pa Klarmarkera for att se en dversikt dver de uppgifter som skickas till

I6nesystemet.

Se till att du har valt ratt period (oftast en manad) och tryck sedan Klarmarkera, for
att spara. Observera att om du har flera anstéllningar under manaden, maste varje

anstéllning klarmarkeras for sig, genom att du véljer anstéllning hogst upp pa sidan.

Med alternativet Visa utfall per dag kan du se hur varje arbetsdag har raknats ut.

Dérifran kan du ocksa 6ppna en dag, om du behdver andra tiderna.

m%%ﬂ’i"d [AYVEEIEEMN|  Kiarmarkera tidrapport v @ . EdvinLins v
Tillsvidareanst - 61, ) N e
Assistent ’ Period att klarmarkera | 1- 30 april, 2025 | =+ Lagg till

Granska och klarmarkera tidrapport

1- 30 april, 2025 Visa utfall per dag >

Arbetstid (x10) 130.00
OB Kvill (150) 16.00
OB Helg (152) 15.00
OB Storhelg (153) 9.50
Otid Enk/P (162) 1.50
v
Karens (8000) 7.50 v
Sjuk 2-14 (8001) 7.50
Franvaro (1) v

Tillbaka Las upp tidrapport ‘



Stampling av tid

Om din organisation anvander tidstdmpling kan du registrera dig nar du boérjar och

slutar arbeta. Du hittar funktionen via menyvalet Stampla i menyn hégst upp pa

sidan.

Du kan se dina gjorda stamplingar fér varje dag i kalendern:

Markera den dag du vill titta pa och valj Lagag till: Tid.

Under fliken Stampling i den nedre delen av fonstret ser du alla dina
registreringar.

Dina stamplingar visas alltid har, men du behdver séarskild behorighet for att

kunna éndra dem.

Om du har behorighet att korrigera dina tider i efterhand gor du sa har:

Klicka pa knappen Korrigera stamplingar.

For att andra en tid: Klicka pa pennan-ikonen, ange den nya tiden och bekréfta
med den gréna bocken.

For att Iagga till en ny tid: Anvand plus-tecknet for att I&agga till en in- eller
utstdmpling. Detta géller aven for lunchstamplingar.

Klicka pa Uppdatera. Tidsintervallen i kalendern uppdateras da automatiskt
baserat pa dina andringar.

Avsluta med att klicka pa Spara.

Om du behdver andra vilken typ av tid du har stamplat pa (exempelvis andra till

Overtid), kan du goéra det direkt i det aktuella tidsintervallet i den évre delen av

fonstret.

e Vilka alternativ du kan vélja mellan beror pa din behdrighet.

e Kom ihag att klicka pa Spara nar du &r klar.
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