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1 Vad ar Medvind?

Fran 1 november 2025 hanteras all schema-, bemanning- och
tidrapportering for Lidkdpings kommun i systemet Medvind. Medvind
ersétter det tidigare schema- och bemanningssystemet TimeCare.

2 Medvind via dator - webbversion

2.1 Logga in i Medvind

1. Gatll: www.lidkoping.se

2. Scrolla langst ner pa sidan.
3. Klicka pé Intranit under rubriken Resurser.

4. Logga in med:
a. Samma inloggningsuppgifter som till
datorn pa din arbetsplats

b. BankID
eller

c. Annan séker inloggning

5. IIntranatet, 6ppna Medarbetarportalen

6. Logga in med samma uppgifter som tidigare.

Resurser

Tyck till om kommunen
Gor en felanmélan
Sjalvservice
Tillganglighetsdatabas
Redigera

Intranst

JotgiPhos oss - lediga jobb

Anslagstavla

LidkGpingskartan

“D

Medarbetarportalen
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2.2 Min arbetstid

Nér du ar inloggad kommer du till startsidan. Tryck pd Min arbetstid for att
se din kalender.

Medarbetare v /u.ﬁ Mina uppgifter =~ Min arbetstid =~ Mina resor  Digital drendehantering

Min arbetstid  Oversikt planering ~ Stampling  Hjalp

Kalendern visar:

e Nar du ar tillgédnglig for arbete
e Bokade arbetspass
e Dagar du inte &r tillgdnglig for arbete

e Gron text (Ka) = Du kan och vill arbeta. Din tillgénglighet visas med
gron text i kalendern.

o Svart text (Ar) = Bokad pé arbetspass. Dina bokade arbetspass visas
med svart text 1 kalendern.

o Radd text (Ej) = Du ér inte tillgdnglig for arbete. Nér du lagt in att du
inte kan arbeta visas det med rod text i kalendern.

Har du flera anstillningar i kommunen?

Kalendern visas endast for en anstéllning i taget. Om du har flera
anstillningar i kommunen behdver du byta mellan anstillningarna for att se
din registrerade arbetstid pd respektive anstédllning.

Hir ser du vilka Hir ser du vilken
datum som visas i anstillning som visas
kalendern. i kalendern.

N N

Min arbetstid (© 2025-09-01-2025-09-30 (3) SV Tim Sarskilt boende Sol.Planering v

I; Kalender 1 Frénvaro Ledighetsanstkan Loneartsrapportering Stamplingar Jour/beredskap

Andra dag Redigera v Arbetspass v Lage till / hantera v Rapporter v Klarmarkera v
36 1/9 mén 2/9tis 3/9 ons 4/9 tor 5/9 fre
a7 8/9 mén /9 tis 10/9 ons 1179 tor PP

38 15/9 mé&n 16/5 tis 17/9 ons 18/9 tor 19/9 fre
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Arbetar du natt?
Fran och med nu kommer nattarbete att visas pa ett nytt sétt i kalendern.

Idag: Ditt arbetspass visas pa det datum du borjar jobba.

Framover: Ditt arbetspass kommer 1 stillet att visas pa det datum déar du
slutar — alltsa det datum dér flest timmar av arbetspasset ligger.

Detta giller sérskilt for nattpass, ddr man ofta borjar sent pa kvéllen och
jobbar 6ver midnatt.

Exempel: Om du jobbar natt 9-10 oktober (start k1. 21:15 den 9:e, slut kl.
06:15 den 10:e), s visas passet idag den 9 oktober, men framéver kommer
det att visas den 10 oktober med en pil som visar att du borjar
arbetspasset dagen innan. Se bild.

9/10 tor 10/10 fre 11/10 I6r
+21:15-06:15 Ar
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2.3 Registrera tillganglighet

I kalendern registrerar du din tillgdnglighet — nir du kan jobb

a.

o Tillginglig tid dr en forutséittning for att du ska bli bokad pé arbetspass.

e Andras nigot? Uppdatera din tillgiinglighet direkt. Det ir viktigt att den
stimmer.

e Har du flera anstéllningar? Da méste du registrera din tillgénglighet pa
varje anstéllning. Det gor du genom att byta vy i kalendern.

e Du kan endast registrera tillgéinglighet for ett datum i taget.

2.3.1 Regqistrera tillganglighet

1. Tryck pé ett datum i kalendern.
2. Vilj tid (Start och Slut).

3. Vil Typ av tid: Kan arbeta.
4. Tryck pa Spara.

Daginformation: 2025-09-09 -

1 Tabort

-4 Dela + Laggtill

Start Slut Typ avtid Uppdrag Uppgift

07:00 16:00 Kan Arbeta

4

_Detaljinformation
4

AV

oryt

=

Din tillgdnglighet visas med gron textfarg i kalendern.

8/2 man
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2.3.2 Regqistrera att du inte kan arbeta

Om du inte kan jobba en dag (t.ex. ar bortrest eller har praktik):
1. Tryck pé datumet.

2. Vilj tid (Start och Slut).

3. Vil Typ av tid: Ej tillgiinglig.

4. Tryck pa Spara.

aginformation: 2025-10-09 - 4
- Dela + Lagetill | | 1T Tabort
Start  Slut Typ av tid Rast..  Uppdrag Ui

07:00 1600  Etillganglie

4 >

| Grundtid \ summering )

Att du inte finns tillgénglig for arbete visas med rod textfdrg i kalendern.
3/10 tor
07:00-16:00 E

2.3.3 Andra tillganglighet

1. Dubbelklicka pa dagen du vill dndra.
2. Andra tiden.
3. Tryck pa Spara.

Obs: Du kan inte dndra tillgéngligheten om du redan blivit bokad den tiden.
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2.3.4 Ta bort tillganglighet
1. Dubbelklicka pa dagen.

2. Markera tiden du vill ta bort.
3. Tryck pd Ta bort.

4. Tryck pa Spara.

Obs: Du kan inte ta bort tillgédnglighet om du redan blivit bokad den tiden.

L)
LA
X

Daginformation: 2025-09-16 -

g Dela | | + Laggtil | | T bort

W

Start Slut Typ av tid Rast... Uppdrag

07.00 1600 Kan Arbeta

=y e
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2.4 Kontrollera och klarmarkera din arbetstid

2.4.1 Vad ar klarmarkering?

Varje méanad behover du kontrollera och klarmarkera din arbetstid 1
Medvind. Du behdver klarmarkera hela ménaden, bade ledig och arbetad
tid. Det maste du gora for att fa rétt 16n.

2.4.2 Nar ska jag klarmarkera mina arbetspass?

e Du kan klarmarkera efter varje vecka eller i slutet av ménaden.
e Senast den 5:e varje manad maste du ha klarmarkerat hela féregaende
manad.

e Om négot ar fel i kalendern (t.ex. saknade timmar, fel tid, sjukdom, vard

av barn) &r det viktigt att du kontaktar bemanningsenheten i god tid sa
att de kan dndra tiden innan du klarmarkerar din arbetstid.

2.4.3 Hur klarmarkerar jag?

1. Gatill fliken Kalender.

2. Klicka pd Klarmarkera till hdger och vilj sedan Klarmarkera.

Medarbetare - ﬁ Mina uppgifter = Min arbetstid =~ Minaresor  Digital &rendehantering

Min arbetstid  Owversikt planering  Stampling  Hjalp
Min arbetstid ®© 2025-09-01-2025-09-30 (3) 5V Tim Sarskilt boende SolPlanering v

ﬂ Kalender ‘\ Frénvaro Ledighetsansdkan Léneartsrapportering Stamplingar Jour/beredskap

Andra dag Redigera v Arbetspass v Lagg till / hantera ~ Rapporter v Klarmarkera ~

38 1/9 man Kdarmarkera
Ta bort karma'@

3. Vilj datum du vill klarmarkera till och med.
4. Om du har flera anstédllningar i kommunen:

a. Kryssairutan Planering for att klarmarkera tiderna for alla
anstéllningar samtidigt.

b. Eller klarmarkera for en anstéllning i taget. Vélj d& bara den
anstéllningen du vill klarmarkera.
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Klarmarkera

Klarmarkera « Tom

Planering Klarmarkerad t....
BI FSK och GR Timanst, Planering

Godkand t.o.m Attesterad t.o.m Signaler

SV Tim Sarskilt boende Sol, Planer..  2025-10-03

5. Klicka péd Spara.

Klarmarkerade och attesterade datum visas i en annan firg i kalendern:

17/S ons

Bla = Klarmarkerat (du har godként) 07:00-15:30 Ka
15:30-22:00 Ar

Gron = Attesterat av chef (klart for Ioneutbetalning)
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3 Medvind via mobiltelefon och
surfplatta — mobilversion

3.1 Logga in i Medvind

1. Lank till mobilversionen av Medarbetarportalen hittar du via Min
anstéllning pa Intrandtet. Du kan ocksa f6lja lanken nedan:
https://lidkoping.aspenterprise.visma.se

2. Vilj mobiltjinst Schema/Bemanning

och klicka pa Fortsitt Visma Public Business
Suite!

3. Logga in med:
a. Samma inloggningsuppgifter

. 0 4. Valj en mobiltjanst
” tlll dato pa dln arbetSplats _
Schema/Bemanning v

b. BankID

_) Spara mitt val

eller
c. Annan séker inloggning q

S VISMA

Visma PubliTech AB 2023

Obs:

e Det ér inte en app, men du kan spara lanken pa hemskérmen.
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3.2 Min arbetstid

Niér du ar inloggad kommer du till startsidan. Tryck pd Min arbetstid for att
se din kalender.

= Medvind WFM O Min arbetstid Idag
v M T 0 T F L S
man 27 okt |dag Vecka 44

september 2025
Ledig BI FSK och GR Timanst,Planering

1 2 3 4 5 6 7

v36
Ledig SV Tim Sarskilt boende Sol,Planering
V37 8 9 10 11 12 13 14
) °
i= 15 16 17 18 19 20 21
Min arbetstid Frénvaro
22 23 24 25 26 27 28
v39
L g 230
Ledighetsansdkan Klarmarkera

oktober 2025

Va0 1 2 3 4 5

v41

Kalendern visar:

e Nir du ar tillgénglig for arbete
e Bokade arbetspass
o Dagar du inte ar tillgdnglig for arbete

e Gron prick (Ka) = Du kan och vill arbeta. Din tillgdnglighet visas med
gron prick i kalendern.

o Svart prick (Ar) = Bokad pé arbetspass. Dina bokade arbetspass visas
med svart prick i kalendern.

e Rod prick (Ej) = Du ér inte tillgénglig for arbete. Nar du lagt in att du
inte kan arbeta visas det med rod prick i1 kalendern.

Har du flera anstillningar i kommunen?
I kalendern visas alla dina anstéllningar. Om du har flera anstéllningar i
kommunen behdver du dock registrera tillgdnglighet pd varje anstéllning.
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Arbetar du natt?
Fran och med nu kommer nattarbete att visas pa ett nytt sétt i kalendern.

Idag: Ditt arbetspass visas pa det datum du borjar jobba.

Framdver: Ditt arbetspass kommer 1 stillet att visas pa det datum déir du
slutar — alltsé det datum dér flest timmar av arbetspasset ligger.

Detta giller sérskilt for nattpass, ddr man ofta borjar sent pa kvéllen och
jobbar 6ver midnatt.

Exempel: Om du jobbar natt 9-10 oktober (start k1. 21:15 den 9:e, slut kl.
06:15 den 10:e), s visas passet idag den 9 oktober, men framéver kommer
det att visas den 10 oktober.

oktober 2025

VA0 1 2 3 4 5

val

° °® ° <eo
Stang Dolj lediga pass
fre 10 okt Vecka 41

€21:15| SV Tim Sarskilt boende SoL, Planering
06:15
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3.3 Registrera tillganglighet

I kalendern registrerar du din tillginglighet — nir du kan jobba.

Tillgdnglig tid dr en forutsattning for att du ska bli bokad pa arbetspass.

Andras nagot? Uppdatera din tillgiinglighet direkt. Det ir viktigt att den
stimmer.

Har du flera anstillningar? Da maste du registrera din tillgdnglighet pa
varje anstéllning.

Du kan endast registrera tillgdnglighet for ett datum i taget.

3.3.1 Registrera tillganglighet

En ruta med daginformation visas. Tryck pd Visa lediga pass. Nu visas
pass som fortydligar att du ar ledig det valda datumet. (Bild 2 och 3)

Ny ruta for dndring av dag kommer upp. Tryck pé Légg till... (Bild 4)

1. Tryck pé ett datum i kalendern. (Bild 1)

2.

3. Tryck pé passet Ledig pd den anstillning du 6nskar registrera
tillgdnglighet. (Bild 3)

4.

5. Vil;j tid (Start och Slut). (Bild 5)

6. Vil Typ av tid: Kan arbeta.

7. Tryck pa Spara.

v M T o T F L S

= Min arbetstid Idag

september 2025

v36

v37

v38

V39 22 23 24 25 26 27 28

V40 29 30

Bild 1

Visa lediga pass
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Arbetspass: Ledig

Lagg till...
Dolj lediga pass
tis 14 okt Vecka 42
Ledig BI FSK och GR Timanst, Planering
Ledig SV Tim Sarskilt boende SoL, Planering
Aterg till grundtid
Bild 3 Bild 4

@ Tidsintervall

Start* 06:00 ®

Slut* 22:00 ®

Rastminuter

Typ av tid* Kan Arbeta v
Uppdrag v
Uppgift v
Dela
Bild 5

Din tillgdnglighet visas nu med gron prick i kalendern.

@ tor 11 sep: SV Tim Sérskilt b... b3

v
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3.3.2 Registrera att du inte kan arbeta

1. Tryck pé ett datum i kalendern. ®
2. En ruta med daginformation visas. —
Tryck pa Visa lediga pass. Nu ser du ett pass
som fortydligar att du ar ledig det aktuella Clut

datumet.

Rastminuter

3. Tryck pa passet Ledig.

Typ av tid*
4. Ny ruta for dndring av dag kommer upp. "
Tryck péa Lagg till... Uppdrag
5. Vilj tid (Start och Slut). Uppgift

6. Vil Typ av tid: Ej tillgianglig.

Tidsintervall Ty
06:00 ®
22:00 ©)]
EJ tillganglig I e

Dela
7. Tryck pa Spara. q

Att du inte finns tillgédnglig for arbete visas med rod prick i kalendern.

3.3.3 Andra tillganglighet

1. Klicka pa datumet du vill dndra.

2. Enruta med daginformation visas. Tryck pa din tidigare inlagda

tillginglighet.

Arbetspass: *

Lagg till...

07:00-16:00 Kan
Arbeta

Délj lediga pass &
Lagg till...

man 8 sep Vecka 37

07:00 SV Tim Sarskilt boende Sol, Planering

16:00 @

Atergé till grundtid

@ man 8 sep: SV Tim Sarskilt b... ¥
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3. Ny ruta for &ndring av dag kommer upp. Tryck pa din tidigare inlagda
tillgdnglighet. Andra tiden.

4. Tryck pa Spara.

Obs: Du kan inte dndra tillgdngligheten om du redan blivit bokad den tiden.

3.3.4 Ta bort tillganglighet ® Tidsintervall
1. Klicka pa datumet du vill ta bort s RENG
tillgdngligheten. . e

2. En ruta med daginformation kommer upp.
Tryck pa din tidigare inlagda tillgénglighet.

Rastminuter
Typ av tid* Kan Arbeta
3. Ny ruta for dndring av dag kommer upp.

Tryck pa din tidigare inlagda tillgédnglighet.  Uppdrag

4. Ny ruta for andring av tid kommer upp. Uppgift
Tryck pa papperskorgen. Det som tidigare
fanns registrerat dr nu borttaget.

Obs: Du kan inte ta bort tillgédnglighet om du

redan blivit bokad den tiden. _
Spara Dela
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3.4 Kontrollera och klarmarkera din arbetstid

3.4.1 Vad ar klarmarkering?

Varje méanad behover du kontrollera och klarmarkera din arbetstid 1
Medvind. Du behdver klarmarkera hela ménaden, bade ledig och arbetad
tid. Det maste du gora for att fa rétt [on.

3.4.2 Nar ska jag klarmarkera mina arbetspass?

e Du kan klarmarkera efter varje vecka eller i slutet av ménaden.
e Senast den 5:e varje manad maste du ha klarmarkerat hela féregaende

manad.

e Om négot ar fel i kalendern (t.ex. saknade timmar, fel tid, sjukdom, vard
av barn) &r det viktigt att du kontaktar bemanningsenheten i god tid sa
att de kan dndra tiden innan du klarmarkerar din arbetstid.

3.4.3 Hur klarmarkerar jag?

1. Klicka pa Klarmarkera.

2. Vilj vilket datum du vill klarmarkera till och med.

3. Klicka pd Klarmarkera.

4. Nu ér din arbetstid klarmarkerad t.o.m. det valda datumet. Har du flera
anstéllningar klarmarkeras dessa samtidigt.

Vecka 44

man 27 okt Idag

Ledig BI FSK och GR Timanst,Planering

Ledig SV Tim Sarskilt boende Sol Planering

Min arbetstid

Ledighetsansdkan

Franvaro

Klarmarkera

Tom ‘ 2025-10-31 fredag ‘

Bl F5K och GR Timanst, Planering

SV Tim Sarskilt boende Sol, Planering

M

Borttag av klarmarkering kan endast goras via webbversionen.
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4 Bli bokad pa arbetspass
4.1 Bokning

Nar det finns ett ledigt arbetspass som passar dig och stimmer verens med
din registrerade tillgénglighet kan du bokas pé arbetspasset. Du far dé ett
SMS dér det stir ”Du ér inbokad...”. SMS:et innehaller:

e Datum och tid <

e Vardu SkaJObba +46 790950922104

Hej:
Du &r inbokad pa
SV Stdd i hemmet,Manen 22/9 Kl

Det gér inte att svara pa detta SMS, ~ 07:00-16:00.

4.2 Forfragan

Om du inte har registrerat tillgdnglighet som stimmer dverens med ett ledigt
arbetspass kan du fé en forfragan om arbete via SMS. SMS:et innehaller:

e Datum och tid <

@ |
. Arbetsplats +46 790950922104

Hej,
Kan du arbeta pa

. SV Stéd i hemmet,Manen 22/9 Kl
e Skriv Ja om du kan s gl !

Svara sa snabbt du kan:

Svara endast med Ja eller Nej.

e Skriv Nej om du inte kan

Obs: Det ir bara en fraga, inte en bokning. Om du svarat Ja pa forfragan
kan du bli bokad pa arbetspasset.
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