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1. Fraveer

| Loop web er det muligt at se sine fraveersregistreringer og gnske fraveer til din plan flere
steder.

1) Veelg Planleegning

Planlaagning

Her kan du se, hvor meget fravaer du har afholdt, planlagt og @nsket, herunder ogsa status
pa dit gnsket fraveer.

Brug kun fanen Fraveer til at gnske fravaer som fx kursus/mgde, der ikke er relateret til
optjent frihed (optjente tilgodehavender).

TIP: Ferie og afspadsering skal gnskes fra Optjente tilgodehavender, sa du kan se din
optjente saldo samtidig.

1.1 Kursus/mgade eller Andet fravaer

Du kan gnske og se dine registreringer af Kursus/mgder samt Andet fravaer.

1) Veelg Fraveer i venstre side
2) Veelg fanebladet for Kursus/mgde / Andet fravaer

Der vises nu et overblik over Fravaersperioder, Registreringer og @nsk fravaer.

1.2 Fraveersperioder

Her far du et overblik over dine fravaersperioder under hhv. Kursus/made og Andet fraveer.
Der findes ikke en saldo for kursus/mgde eller Andet fraveer, da der ikke skal optjenes for
at gnske eller afholde kursus/made samt Andet fraveer.

Du kan skifte mellem de forskellige fraveersperioder, der er gaeldende for et kalenderar ved
at klikke pa pilene:

< » 01jan2021- 31dec 2021
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OBS: Det er muligt at onske kursus/fraveer med og uden seerydelser. Afklar derfor med din
planlzegger, om du modtager saerydelser (fx aftentillaeg), nar du er pa kursus i dagtimerne.

1.3 Registreringer

| eksemplet nedenfor fremvises oversigt over registreringer for Kursus/made. Visningen

er den samme for registrering og gnske af Andet fraveer.

Under Registreringer kan du se dine registreringer af Kursus/mgde eller Andet fraveer.

Dette inkluderer bade gnsket * , godkendt’/ og afvist X Deterdin planleegger eller

leder, der kan godkende eller afvise dine gnsker.

Eksempel for visning af registreringer af Kursus/mgde

v Registreringer (2)
Status Periode Varighed Tider Noter Slet
" Meder/kurser med szerydelser 950 25-26 maj 2021 16 timer 00:00 - 23:59
Kursus 680 29 juni 2021 8 timer 00:00 - 23:59 i
Eksempel for visning af registreringer af Andet fravaer
Status Periode Varighed Tider Noter Slet
~/ Fri iht. overenskomst 710 1maj 2021 timer 12:00 - 23:59
~ Fri for SH dag - uden normtimer 19 juli 2021 0 timer 00:00 - 23:59
1.4 Onsk fravaer (Kursus/mode eller Andet fravaer)
Der vises Afholdt, Planlagt og @nsket for kursus/made. ‘
| eksemplet pa billedet er afholdt 16 timers kursus/made, Saldi
mens der er planlagt O timer. Der er 8 timers gnsket
kursus/mede, der endnu ikke er blevet behandlet af Afholdt 16 timer
planlaegger eller leder i Optima. Planlagt 0 timer
@nsket 8 timer
Under Formular til gnsk fraveer kan du indtaste dit eanske om kursus/made:
1) Veelg enten Hel(e) dag(e) eller Delvis dag
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2) Indtast antal af dage og klik pa Angiv for automatisk at angive Slutdato

REGION

3) V%Ig Arsag. SkriV th. en nOte tlI Formular til ensk fraveer
planleegger eller leder

® Hel(e) dag(e) O Delvis dag

Fra

07 Aug 2021 o]
4) Klik pa Send fravaersenske for at R
sende kursusgnsket til din planlaegger o

Slutdato
le, 07 aug 2021

Ansaettelse:
Anaestesi Pleje (NIBJA) -1 =

Noter

Jeg vil gerne pa kursus i XXX

Arsag:
(Kursus 680 -

Send fravaersanske

Overholder gnsket alle regler modtager du besked i en gren boks. Hvis gnsket ikke
overholder alle regler, vil der komme en fejlmeddelelse i en rad boks.

Du kan derefter se dit anske for kursus/mg@de under registreringer.

Kursus 680 7 august 2021 0 timer

00:00 - 23:59

Se noter

Du kan se, at dit gnske er blevet afsendt under @nsk
Fravaer. Hvis du gnsker at oprette endnu et
kursusenske, kan du klikke pa Opret et anden
fravaersonske.

Dit enske er sendt

Opret et anden fravaersenske

2. Dnsk vagt og kursus/mgde

Under denne fane, kan du @nske vagter og kursus/mgde til perioder, som er abne for

onsker og som ikke er offentliggjorte.
Din planlaegger eller leder skal godkende eller afvise dine gnsker.

1) Veelg Planlaagning

2) Kilik pa fanen @nsk vagt og kursus/mgde

Planlzegning

@nsk vagt og

kursus/mede
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Abne perioder vises i en boks med datoer. Onsk vagt og kursus/made

3) Kilik pa en tilgeengelig periode, der stadig er aben Sund planlzgning, ledelse (K482)
for gnsker. Dage tilbage angiver, hvor mange
dage der er tilbage, inden fristen for @nsker 26 maj - 06 jul, 2025
lukker. er 25 dage tilbage

2.1 @Onsk vagt

Du har her mulighed for at gnske vagter til din egen plan. Der er to forskellige indstillinger
for medarbejdergnsker:

¢ @nsk til behov: Farst-til-mglle, sa hvis du gnsker vagten farst, sa far du vagten tildelt.
e Onsk over behov: @nsk af vagter, der kraever godkendelse fra din planleegger.

. Kontakt din planlaegger, hvis du har spgrgsmal til jeres opsaetning og politik for dette

1) @nsk en vagt ved at klikke pa en dag og veelg
@nsk vagt

26
{Wb @nsk vagt

® Onsk kursus/made

TIP: Hvis der er udrullet vagter fra en grundplan, kan du | 21
(afhaengig af dine brugerrettigheder) fijerne vagten for at
gnske en anden vagt.

2) Du kan derefter se tilgaengelige vagter. Du kan ogséa se andre medarbejderes vagter i
din enhed under Andre medarbejderes vagter

[ @nsk 26 juli 2021 X

Ubesatte vagter Veelg en vagt, du vil anmoede om Andre medarbejderes vagter
AFTENVAGTER
Navn B@nske Stilling Vagt
Caroline Nielsen Sygepl.m.spec., 1361 07-15
BF
Jonna Toft Sygeplejerske, 1362 07-15
DAGVAGTER 1 1-2af 2 elementer

07-15 o]
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3) Klik pa den vagt, du gnsker. Du kan se detaljer om vagten i hgjre side, hvor du ogsa
kan skrive en note til planlaegger eller leder.

@nsk 26 juli 2021

Ubesatte vagter Veelg en vagt, du vil anmode om 07-15

AFTENVAGTER 07:00 - 15:00
Arbejdstid 8t
15-23x 3

@nsk vagt

BF x 25 Noter

ImI
2

Jeg vil gerne arbejde dagvagt
DAGVAGTER

07-15 0

I

4) Klik pa Send. Du har nu gnsket en vagt.

Blat hjerte betyder, at vagtensket er godkendt. -

Grat hjerte med blat timeglassymboliserer, at det er en gnsket vagt.

[l
<

07-15

Indtil dit gnske er godkendt, vil den gnskede vagt
veere Under behandling indtil, den er godkendt
eller afvist. Klik pa vagten for information:

30 26 27
07-15 ‘h 07-15
07-15: 26 juli 2021

Arbejdstid 08:00 Pause 00:00

Start-slut 07:00 - 15:00
Under behandling

= Noter

Boldsen, Kirsten (104963): Jeg vil gerne arbejde dagvagt

2.2 Kursus/mgde

1) @nsk kursus/mgde ved at klikke pa en dag og veelg 26
Onsk kursus/mgde @b
@nsk vagt
2) Veelg enten Hel(e) dag(e) eller Delvis dag
3) Veelg Kursus (arsag) ® Onsk kursus/mede
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4) Indtast antal af dage (slutdato tilfgjes
automatisk). Skriv evt. en note til planlaegger.

@nsk kursus/mede

5) Klik pad Send Kursus/mgde-gnske ® Hel(e) dagle) O Delvis dag

Kursus-/madedag

Meder/kurser med szerydelser! =

Varighed:
1

Slutdato:

21 juli 2021
Der nu oprettet et gnske for kursus/mgde pa ot . ,
. . eg vil gerne pa kursus i XXX
vagtplanen, som er sendt til planlaegger eller leder i .

Optima. Du kan se informationer om fraveeret ved

at klikke pa ansket.

Bliver dit kursus/mgde-gnske godkendt, vil dit enske annullere 21
og erstatte tidligere, planlagte vagter. Dit kursusfraveer og dets
status som gnsket, afvist eller godkendt kan ogsa ses under KUrstes rafs
Registreringer > Kursus/mgade.

e
¢
A
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3. Onsk ferie og andet fraveer fra

Optjente tilgodehavender

Du gnsker fraveer fra Optjente tilgodehavender ved at markere den type fraveer, du
gnsker at afholde fx Ferie, Afspadsering eller Ferie, 6. uge.

TIP: Har du flere anseettelser, skal du huske at veelge den korrekte saldo ud fra det

korrekte tienestenummer.
Under @nsk fravaer indtaster du dit fraveersgnske:

Veelg enten Hel(e) dag(e) eller Delvis dag
Indseet Fra (startdato)

Indtast antallet af dage og klik pa Angiv for at fa en Slutdato

Veelg Arsag
Skriv evt. en note til planlaegger eller leder

1)
2)
3)
4) Slutdato angives automatisk efter klik pa Angiv
3)
6)

REGION

® 26822 Ny Ferielov

55:30 00:00

30-06-2021

Registreringer

Status Periode

~/ Ny Ferietimer 730 21-27 juni 2021

1

@nsk fraveer

@ Hel(e) dag(e) O Delvis dag

Fra Noter
02 Aug 2021 [ | — Jeg vil gerne enske en fridag

Antal dage
W [ 4o ]

Slutdato
ma, 02-08-2021

Arsag:
Ny Ferietimer 730 v

Ansztielse:
Anaestesi Pleje Middelfart ~
Send fravaersenske

Tider

00:00 - 23:59

Noter

Slet

1-1af 1 elementer

Hvis gnsket opfylder alle regler, vil du modtage nedenstaende besked i en gran boks.

UDFEZRT
Dit snske er sendt.
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1]
(1 4
Du kan se dit gnske pa listen over registreringer, hvis det er udfert.
Status Periode Varighed Tider Noter Slet
£ Ny Ferietimer 730 2 august 2021 8 timer 00:00 - 23:59 Se noter (]
Det er muligt at se noten pa fraveeret ved at klikke pa Se noter:
Noter
[ Se noter
Noter
Boldsen, Kirsten (104963) :
Jeg vil gerne enske en fridag
Hvis du fortryder dit fravaersenske, er det muligt at slette det, hvis det stadig har status
onsket
Hvis dit fravaersgnske er blevet godkendt, skal du kontakte din planlaegger for at fa det
annulleret/slettet.
Status Periode Varighed Tider Noter Slet
Q Ny Ferietimer 730 2 august 2021 8 timer 00:00 - 23:59 Se noter [}
Ny Ferietimer 730 21-27 juni 2021 32 timer 00:00 - 23:59
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4. Registrer 'Kan arbejde’

Du har som medarbejder eller vikar mulighed for at tilkendegive, hvornar du er tilgaengelig
og ikke er tilgeengelig for vagter. Din vikarbooker eller planlaegger kan se, hvornar du har
registreret, at du er tilgeengelig og ikke-tilgeengelig.

Bemaerk: Der er ingen garanti for, at du tildeles en vikarvagt, hvor du er registreret som
tilgeengelig. Det er udelukkende en tilkendegivelse til din planlaegger/vikarbooker.

1) Veelg Planlaegning
2) Velg Registrer 'Kan arbejde’

Under Registrer 'kan arbejde' kan du traekke vagter ned pa de pa dage eller tidspunkter,
hvor du kan eller ikke kan arbejde yderligere vagter. Du kan selv definere tidspunkt eller
veelge en foruddefineret blok: dag, aften, nat eller Kan ikke arbejde.

Registrer 'kan arbejde’

Kan arbejde Kan ikke arbejde Noter

! Kan arbejde dag Kan arbejde aften Kan arbejde nat 1 Dage Add note
-

00:00 | - 23:59

Skriv evt. note, og traek derefter vagten til kalenderen.

| eksemplet snsker medarbejderen at registrere sig tilgeengelig for dagvagt. Der traekkes en
Kan arbejde dag ned pa dagen. Registreringen kan nu ses af planlaegger eller vikarbooker.

26 28 29

Kan arbejde dag Kursus

Fjern

"n
¢

Medarbejderen bliver tildelt en dagvagt pa den dag, hvor der fgrhen er registreret Kan
arbejde dag. Det viser sig sadan i planen:

28

Kan arbejde dag

Fjern
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5. Ledige vagter i dit eget afsnit

| Loop web kan du booke vagter, der er udbudt fra din planleegger til interne medarbejdere.
Den farste der booker vagten, far den tildelt.

1) Veelg Planlaagning
2) Veelg Ledige vikarvagter

5.1 Book udbudt vagt

| nedenstaende eksempel ses, at der er udbudt vagter d. 24. og 25. De udbudte vagter
vises for en uge ad gangen, og der kan vaelges en anden periode under Vaelg periode.

v Mulige vagter (24-06-2021-30-06-2021) Veelg periode: 24 - 30 jun 2021 v <>

Vikarvagt-id D..Y Datoe Y Start-slut Vagt Enhed T Lokation Aktivitetsnavn Still...y Stillingstype Y Laveste stilling for afle... ¥ Speci..T Foretrukken medarbej... T Handling
24 Jun 07:00 - 07- Anzestesi Pleje

@@ 0621000226  Tor i Sygeplejersker - [ Book fastansat
2021 15:00 15 o
25 Jun 07:00 - 07- Anzestesi Pleje

@@ 0621000227 Fre Y ! Sygeplejersker = [ Book fastansat
2021 15:00 15 = !

Hvis du gnsker at booke en udbudt vagt:

3) Find den periode du gnsker at booke vagter under Vaelg periode
4) Klik pa Book fastansat under Mulige vagter

@nsk booking af vagt X

Du er ved at booke felgende vagt:
07-15, to 2021-06-24(07:00-15:00), Anzzstesi Pleje | ¥
Klik pd OK for at bekrasfte. Klik pd Annuller for at annullerer denne handling.

5) Klik OK for at bekraefte booking af vagten

Hvis booking af vagten overholder alle regler, vil du f& en meddelelse om, at handlingen er
udfert. Hvis alle regler ikke overholdes, vil der komme en fejimeddelelse i en rad boks.

UDF@RT
Du er booket til denne vagt: 07-15, to 2021-06-24(07:00-15:00), Anzestesi Pleje kmms s (o -

Du vil efter booking kunne se vagten pa den personlige plan, under Vis Planer.
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