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1. Introduktion til Loop

| Loop har du adgang til at se din vagtplan og til forskellige funktioner i forbindelse med
vagtplanlaegningen. For eksempel kan du gennem Loop eller Loop web se din vagtplan,
din Teamplan og du kan gnske vagter og fraveer og registrere overtid.

Uanset om du er ny medarbejder i Region Hovedstaden eller for har brugt Optima
Medarbejder med eller uden kode, kan du finde hjeelp i denne vejledning.

Loop giver dig mulighed for at:

Se din personlige vagtplan

Se teamplan

@nske vagter og fraveer

Se registreringer af fraveer

Registrere tilkald

Registrere 'kan arbejde’

Se og gnske ledige vikarvagter (vikarer)
Kommunikere med forbindelser (kollegaer)
Folge organisationssiden

Kommunikere i afdelingens gruppe

Se opslag fra sider eller fra forbindelser i nyhedsfeed
Modtage og tilga notifikationer

Eksportere vagtplan til ekstern kalender

Nogle funktioner kan kun bruges i Loop appen, og andre kan kun bruges i Loop Web
(PC-version).
Enkelte andre funktioner athaenger af de muligheder din afdeling har givet adgang til.

| vejledningen Forskelle pa app og webversion er det beskrevet naermere, hvad du kan i
appen og hvad du kan i web-versionen.
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2. Opret Loop-brugerkonto

REGION

Denne vejledning er for dig, der gnsker at logge pa i Loop web. @nsker du at skifte mellem
app og web-versionen, er det den samme e-mail og adgangskode du skal bruge begge

steder.

1) Log pa Loop web via dette link.

2) Klik pa Tilmeld dig

3) Du star nu pa fanen Opret dig

3) RLDatix

]CDP

Velkommen til Loop

Vazlg en af valgmulighederne nedenfor

[ Tiimeld dig I

Du skal nu veelge, hvilken e-mail og adgangskode du vil bruge, nar du logger pa
Loop neeste gang, sa det kan vaere en god idé at skrive dit valg ned.

* Indtast den e-mailadresse du gnsker at bruge, nar
du logger pa Loop

* Veelg en adgangskode

* Udfyld dit fornavn

« Udfyld dit efternavn

Husk at saette flueben ved, at du accepterer
servicevilkar og fortrolighedspolitik, nar du opretter en
konto.

Region Hovedstadens retningslinjer, tilsideseetter
betingelserne, nar du opretter forbindelse.

4) Nar du har udfyldt siden, bliver den gra knap opret dig
bla, og du kan trykke dig videre

) RLDatix

Log Ind Opret dig

B dit@eksempel.dk
&  dit kodeord
fornavn
efternavn

[J Nér du registrerer dig, accepterer du vores
servicevilkar og fortroli: litik.

Opret dig >

{ Log pa& med telefonnummer ]
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https://web.loop.allocate-cloud.co.uk/loop/login
https://www.regionh.dk/til-fagfolk/SiteAssets/Sider/vejledninger-til-loop/Region_Hovedstadens_retningslinjer_for_anvendelse_af_kommunikation_i_Loop.pdf
https://www.regionh.dk/til-fagfolk/SiteAssets/Sider/vejledninger-til-loop/Region_Hovedstadens_retningslinjer_for_anvendelse_af_kommunikation_i_Loop.pdf
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5) Du skal nu bekraefte din konto.

Du vil modtage en e-mail:
Velkommen til RLDatix ! fra
identity@allocatesoftware.com

Du modtager e-mailen pa den e-mailadresse, du har
valgt til din Loop-konto.

Du skal bekreefte din konto, far du kan komme videre i
Loop.

Klik pa Bekraeft min konto

Du vil se denne besked, nar du har bekraseftet

Modtog du ikke en bekraeftelses e-mail?

Modtog du ikke en e-mail, kan du prgve fglgende:

{e v

g no-reply@uk.cloud.r... 13.52
Til: Alinda Korsholm-@ster... >

Velkommen til RLDatix !

) RLDatix

nnnnnnnnnnnn

du

eeeee

E-mail bekraeftet

Din e-mailadresse blev bekrzeftet.

2) Har du kigget i den rigtige mail-boks? Hvis du har brugt en privat e-mail, er det i

denne mail-boks, du skal modtage mailen

3) Kig i spam-filteret

REGION

4) Overvej om du kan have lavet en tryk-fejl i din email-adresse, da du oprettede dig i

step 2.2, punkt 3)
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4. Opret forbindelse til Region Hovedstaden

Nar du har bekreeftet din e-mail, feres du automatisk videre til siden, hvor du kan forbinde
din Loop-konto til Region Hovedstaden.

1) Tryk pa Opret forbindelse til din organisation

Opret forbindelse til organisation

Seg efter, og vaelg derefter din behandlingsudbyder pa
listen

2) | sggefeltet gverst kan du fremsgge organisation:

Region Hovedstaden. Q, s

Organisationsnavn
Aalborg Kommune
Aarhus Kommune
Active Care Group
Airedale Hospital NHS Trust

Alder Hey Children's Hospital NHS Foundation Trust
v

3) Nar du har valgt Region Hovedstaden, vil du blive bedt om at indtaste dit
brugernavn og din adgangskode.

a) Har du tidligere brugt Optima Medarbejder,
er det samme brugernavn og kode som

Opret forbindelse til organisation

skal bruges her - det vil sige dit cpr.nr. (uden @
mellemrum eller bindestreg) og din selvvalgte Region Hovedstaden

kOde Hvis du vil oprette forbindelse til din organisation, skal du
angive dit brugernavn og din adgangskode

Har du ikke en adgangskode til Optima Brugemavn
Medarbejder, kan du bestille en ny via dette

||nk Adgangskode

— Indtast din email og tryk Send

Kommer koden ikke frem, kan du anmode om en kode via blanketten pa
nedenstaende link.

Anmod om en engangskode ved at klikke her
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https://regionhovedstaden.allocate-cloud.de/EmployeeOnlineHealth/REGHLIVE/Account/ResetPassword?Length=7
https://regionhovedstaden.allocate-cloud.de/EmployeeOnlineHealth/REGHLIVE/Account/ResetPassword?Length=7
https://regionhovedstaden.allocate-cloud.de/EmployeeOnlineHealth/REGHLIVE/Account/ResetPassword?Length=7
https://regionh.xflow.dk/CHRU/Login?returnUrl=%2FCHRU%2FOpret%2F8fb9af3c78258&redirectedToLogin=true
https://regionh.xflow.dk/CHRU/Login?returnUrl=%2FCHRU%2FOpret%2F8fb9af3c78258&redirectedToLogin=true
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b) Er du helt ny medarbejder i Region Hovedstaden, skal du bruge
engangskoden, som du har faet tilsendt i en email fra donotreply@sd.dk 6 uger

for di ansaettelsesstart.

Har du ikke faet e-mailen, kan du via nedenstaende link bestille en ny.

Anmod om en engangskode ved at klikke her

Her ser du et billede af e-mailen:

4) Nar du har udfyldt felterne, kan du trykke pa

Opret forbindelse

Din Loop-konto er nu oprettet og du er tilknyttet

Region Hovedstaden.

Du kommer automatisk til dit Nyhedsfeed.

Nu kan du fa adgang fil Loop. | Loop kan du se din vagtplan, enske vagter, registrere fravasr og meget mere.
Sadan ger du:

1. G fil Region Hovedstadens side, hvor du finder hiee iledninger fl at oprette din Loop-konto
2. Mar du har oprettet en Loop-konto, skal du oprette forbindelse til Region Hovedstaden

Her skal du bruge disse oplysninger:

Brugernavn: Dit cpr.nr. uden mellemrum og bindestreg
Adgangskode:  NFalNGPp

Adgangskoden skal kun bruges, ndr du apretter forbindelse til Region Hovedstaden.

Felg QR-kaden for hjeelp og vejledninger fil Loop.

OBS! Denne meddelelse er autogenereret og kan derfor ikke besvares

Venlig hilsen
Center for HR & Uddannelse

Region
Hovedstaden

Denne besked sendes il alle nye brugerkent, ikke kun fil nye brugere af Loop.

Opret forbindelse til organisation

@

Region Hovedstaden

Hvis du vil oprette forbindelse til din organisation, skal du
angive dit brugernavn og din adgangskode

Brugermavn

Adgangskode

| gverste venstre hjgrne, kan du se hvilket organisation du er tilknyttet:

) RLDatix ‘Eﬂ Region Hovedstaden

FAN
5 1]

Startside

Hjem %

% Skriv noget...
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mailto:donotreply@sd.dk
https://regionh.xflow.dk/CHRU/Login?returnUrl=%2FCHRU%2FOpret%2F8fb9af3c78258&redirectedToLogin=true
https://regionh.xflow.dk/CHRU/Login?returnUrl=%2FCHRU%2FOpret%2F8fb9af3c78258&redirectedToLogin=true
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TIP: Du bliver automatisk logget af Loop web efter et dagn, og skal herefter logge
pa igen.

Mgader du en fejlkode 'Error 500, nar du forsgger at logge p4a, skal du blot logge af
og pa igen, ved at klikke pa UU i gverste hgjre hjgrne.

Der er altid en god idé at logge aktivt af Loop, nar du forlader computeren.

Bemaerk ogsa: Nar du lige har oprettet forbindelse til din organisation, kan du
ikke se den Side og Gruppe, du er tilknyttet.

Der skal kare en synkronisering, sa du senest dagen efter kan se Sider og
Grupper.

Log pa Loop fremover

Nar du fremover skal logge pa Loop, skal du bruge den mail og det brugernavn
du valgte i afsnit 2.

1) Tryk pa det gverste felt Log pa &) RLDatix
]OOP
Velkommen til Loop
[ Tilmeld dig J
2) Du kommer til fanen Log |r_1d T
Indtast din selvvalgte e-mail og kode
Log Ind Opret dig
B dit@eksempel.dk
& ditkodeord
Har du glemt din adgangskode?

[ Log p& med telefonnummer }
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4. Tjek din e-mail i Medarbejdernet

REGION

For en engangskode kan komme frem til dig, skal du sikre dig, at der er registreret en
korrekt e-mailadresse pa dig i Medarbejdernet.

OBS: Har du mere end én ansaettelse, skal den samme mailadresse veere registreret pa

alle dine ansaettelser.

1) Ga til Medarbejdernet og tiek din e-mail

Logger du pa fra telefonen, er det nemmest at logge pa med MitlD. Logger du pa fra
en arbejdscomputer, kan du ogsa klikke pa Log ind via arbejdsplads.

a) Klik pa Mine indstillinger
b) Tjek om der er en e-mailadresse [FatEeEleiEele

registreret

Er feltet tomt, skal du

c) Skrive din e-mailadresse

d) Udfyld sikkerhedsspergsmal

e) Klikke pa Gem.

Her har du mulighed for at skifte den adgangskode du logger pd medarbejdernet med

» skift adgangskode her

(3])
Logaf
COD

Dine kontaktoplysninger bestemmer hvorhen du senere kan fa tilsendt en ny adgangskode

Telefon: | |
Mobil: [ |

I Email: | |}
Adresse:
Svaret p4 sikkerhedsspergsmalet skal du bruge hvis du engang glemmer din adgangskode
Vaelg T
[Hvad er navnet pa dit forste kesledyr? ¥
Angiv dit svar: al ]
Gentag svar: * |
Din adgang til vores mobile Igsning
__MinLan
Mobilkode:
Vaslg en 6 cifret kods, som ikks er for Iet at gastte.
Brug ikke dine fadsslsdato, 123456 o
m Spaer adgang til MinLen (App)

CODHE

OBS: Retter eller tilfgjer du en adresse i email-feltet, skal du vaere opmaerksom pa at der
gar 24 timer fra du retter/tilfgjer mailen, til det er registreret i systemet.

Der skal derfor ga 24 timer for du anmoder om en ny adgangskode, hvis du har

rettet i din e-mailadresse.
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https://www.silkeborgdata.dk/auth/realms/broker-realm/protocol/openid-connect/auth?redirect_uri=https%3A%2F%2Fwww.medarbejdernet.dk%2Fmga%2Fsps%2Foidc%2Frp%2Fmedarbejdernet-fed%2Fredirect%2Fkeycloak&scope=openid&response_type=code&state=L29cQVatiI&client_id=medarbejdernet
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5. Systemkrav

REGION

Komponent Minimumskrav Anbefalede versioner
Loop web Internet Chrome 131.0 Seneste versioner af Safari, Edge
browser Safari 18.0 og Chrome
Edge 130.0
Mobile enheder iPad, minimum 7.9"
Android, minimum 8"
- Skeermoplgsning pa mindst
768x1024
Loop app Operativsystem | iOS 14 i0OS 18
Android 10.0 Android 14
Internet Seneste versioner af Safari, Edge
browser - og Chrome

Mobile enheder

Alle Android enheder

som understatter

minimum Android 10.0

iPhone 11

Baseret pa tests anbefales flg.

mobile enheder eller nyere:

e Samsung A52s 5G-Android 13

e Samsung Galaxy S21 FE 5G -
Android 13 og14

e iPhone 11 -i0S 17 0og iOS 18

e iPhone 12 -i0S 17

Flg. mobile enheder er kompatible
og understgtter installation af
Loop app:

¢ Alle mobile enheder med
i0S14 eller hgjere

e Alle mobile enheder med
Android 10 eller hgjere og
adgang til Google Play

e Populzere meerker som
Samsung, Google, Xiaomi,
Oppo, OnePlus, Motorola,
Sony og andre understottes.

e Huawei understattes ikke
grundet deres begraensninger
ift. Google Play.
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