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1. Ledige vikarvagter  

Hvis du benytter Loop Web som vikar, kan du booke tilgængelige vagter, der matcher dine 

kompetencer og stilling, og som ikke bryder regler.   

 

1) Vælg Planlægning 

2) Vælg Ledige vikarvagter 
 

Under Mulige vagter kan du booke ledige vikarvagter.   

 

 

2. Book vikarvagter  

Nedenstående billede viser et eksempel, hvor enheden BF, Elverhøjen har sendt tre 

vagter til en vikarserviceenhed. Hvis du ønsker at booke en vikarvagt: 

 

1) Klik på Tag vagt på den relevante vikarvagt 

 

 
2) Klik OK  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) Hvis booking af vikarvagt overholder alle regler, vil du få en meddelelse om, at 

handlingen er udført.  
 
 
 

Hvis regler ikke overholdes, bliver du mødt af en fejlmeddelelse i en rød boks. 
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4) Du kan se vagten på din personlige vagtplan under Vis Planer. 
 
I dette eksempel er der booket en vikarvagt 
den 18. juni 2021 på enheden BF, 
Elverhøjen.  
 
Klikker du på vagten, kan du se 
oplysninger om blandt andet arbejdstider, 
ansættelsesenhed og arbejdsenhed.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Vikartimesedler 

Under Vikartimesedler kan du se de vikarvagter du har præsteret, men som endnu ikke 

er godkendt til løn. Når perioden med vikarvagterne bliver godkendt til løn, forsvinder de 

fra oversigten. De løn-godkendte vagter kan derefter ses under Timesedler.  

1) Vælg Planlægning 
2) Vælg Vikartimesedler 
3) Er du nyansat vikar, får du dette 

billede på skærmen. 
 
Vælg Enig eller Ikke enig i 
Ansvarsfraskrivelse for 
vikartimesedler (du kan ikke tilgå, 
hvis ikke du erklærer dig enig). 

 
 
OBS: Der er en rettelse til teksten på vej. 
 
 
 

4) Dette billede viser præsterede vikarvagter, som endnu ikke er godkendt til løn: 


