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1. Introduktion til fraveer i Loop app

| Loop-appen kan du se dit planlagte fraveer, se dine fraveerssaldi og indsende gnsker om
fraveer til din planlaegger. Alle fravaersfunktioner ligger under menupunktet Fravaer i
Loop-appen, og er opdelt i tre slags fraveer:

e Kursus eller mgde
e Andet fraveer
¢ Optjente tilgodehavender (fx ferie og afspadsering)

Under fraveer er det muligt at fa et samlet overblik over dit fravaer. Blandt andet kan du se,
hvor meget fraveer du har afholdt, planlagt eller gnsket, samt falge status pa dine
registreringer.

Alle fraveersgnsker skal godkendes af din planlzegger eller leder, som enten vil godkende
eller afvise dit gnske.

Har du spgrgsmal til dine saldi og om optjening, skal du henvende dig til din planlaegger
eller leder.

2. Onsk kursus/made eller andet fraveer

1) Tryk pa Menu @

Region Hovedstaden Q Q*
2) Tryk pé Fravaer Favoritter Rediger
Tap 'Edit' to manage your favourites.
Mellemrum
22 () a 2.

Grupper Links Sider Kontakter

AkKtiviteter

A% i - v

Tilkald Fravzer Vikarvagter Reglstrer

v ol

@nsk vagt  Timesedler

Myhedsfeed  Kalender Beskeder  Motifikationer|
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Du kan skifte ar, hvis du vil gnske ind i neeste ar eller se

T ° < Fravaer Q) +
afholdelse af fraveer for tidligere ar. ;
tilaodeh...
Optjeninger

Ce Kursus/mede

2.1 @nsk kursus/mgde og Andet fravaer

Du kan under @nsk kursus/mgde eller @nsk andet fravaer gnske forskellige typer fraveer
inden for det ar, du har valgt. Du kan derudover se dine fraveersregistreringer i forhold {il,
om de er gnsket, planlagte eller afholdt og deres status (onsket, godkendt, afvist).

1) Tryk pa + (i gverste hgjre hjgrne)

Fravarstyps

W finsk kurausimace

2) Veelg @nsk kursus/mode
eller @nsk andet fravaer

() @nsk andel frava

0 Onsk fravser for aptjert ©lgedehavende

3) Udfyld informationerne for dit gnske af fravaer, minimum
Start- og slutdato og Arsag.

Hel dag

Under Tilfgj et notat kan du skrive en note til dit
fravaersgnske.

Startdato
fre., 15.08.2025

Slutdato
fre., 15.08.2025

Borarte vagter
1vagter, der skal annulleres
Notat (valghit)

Tilfej et notat

4) Tryk pa Send gnske
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Hvis ansket opfylder alle regler, vil det blive sendt til din
planleegger, og du ser en meddelelse pa skaermen, der
bekreefter at dit anske er sendt.

OBS: Huvis dit ensker medfarer et regelbrud, vil du fa en
fejlmeddelelse og dit anske vil ikke blive sendt.

5) Tryk pa Luk

2.2 Se dine fravaersensker i "Kursus/mgde” og "Andet fravaer”

Dine gnsker kan ses som @nsket under dine registreringer af fraveer.

1) Tryk pa Menu €9

2) Tryk pa Fraveer

3) Tryk pa Kursus/mgde eller Andet fravaer

Her kan du se dine fraveersregistreringer, i forhold til om de er
gnsket, planlagt eller afholdt samt deres status (gnsket,
godkendt, afvist).

Hvis fraveeret ikke er afholdt, vises det

med et antal dage fx 5 dage - anskey Q
Det viste antal er udregnet i forhold til en Kursus 680

Dette har ingen betydning for dit gnske
eller antallet af timer for fraveeret.

Afholdt

fuldtidsstilling, hvor 1,0 svarer til 7,4 timer. @ Planl...

Side 4

—-—
@nske sendt
Afventer godkendelse
@nsket
Kursus 680
@13 okt. 2025 1dag
Luk
Aktiviteter
Y = 2 %
Tilkald Fraveer Vikarvagter Registrer
L 4 o)
Bnsk vagt  Timesedler
Nyhedsfeed  Kalander et | Beskeder  Notitikationer
< Fraveer a +
= Optjente
Gl tilaodeh...
Optjeninger
I Ce Kursus/mode I
01jan. 2024-31 dec. 2024
Kursus/made
Optjening slutter om 11 méneder og 22 dage
dage
Onsket
O d @ Planlagt
lalt
@ Afholdt
@ 08 jan. 2024, 00:00-23:59
Godkendt [ X 129 dage
Kursus 680
@ 08 feb. 2024-09 feb. 2024 2 dage
Dnsket
Kursus 680
@ 10 apr. 2024, 00:00-23:59 23t 59m
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4) Tryk pa fraveeret, for at se flere informationer

Er dit onske ikke behandlet af din planleegger eller
leder, har du mulighed for at slette fravaersgnsket,
ved at klikke Slet og derefter OK.

3. Optjente tilgodehavender

REGION

Godkendt
Kursus 680
@ 08 jan. 2024, 00:00-23:59

Godkendt
Kursus 680
© 08 feb. 2024-09 feb. 2024

Bnsket
Kursus 680
@ 10 apr. 2024, 00:00-23:58

Arbejdstid 1,08 dage

Ikon pa plan
B Har noter
@nsket

Notater
Kristensen, [na

10 jan. 2024 10:22
Jeg vil gerne pé kursus

| Loop app kan du under Optjente tilgodehavender se, hvor mange timer du har
optjent og har til gode (dine saldi) pa forskellige fraveerstyper. Det geelder blandt andet

afspadsering, ferie, 6. ferieuge, seniortimer og omsorgsdage.

Disse saldi vil altid opdaterede fra vagtplanlzegningssystemet Optima, og al godkendt
fraveer er trukket fra saldoen (ogsa godkendt fravaer frem i tiden).

Kontakt din planlaegger eller leder, hvis du har spgrgsmal til dine saldi.

3.1 Sadan leeser du dine saldi i Optjente tilgodehavender

1) Tryk pa Menu (£9)

2) Tryk pa Fraveer

Region Hovedstaden Q @¢

Favoritter Rediger

Tap 'Edit' to manage your favourites.

Mellemrum

a2 (&) a8 =

Grupper Links Sider Kontakter

Aktiviteter

L T o v

Tilkald Fravear Vikarvagter Registrer

L o

@nsk vagt  Timesedler
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3) Veelg Optjente tilgodehavender

Du far vist en liste med de fravaerstyper, du kan
opspare.

Folder du de linjerne ud, vil du se en lille sparegris.

Sparegrisen viser, at denne type fraveer er noget
du optjener og afvikler.

Har du flere ansaettelser, skal du veelge det rigtige
tjenestenummer, nar du skal se dit fraveer.

Veelg den Maned og arstal, som du vil se en given
saldo for

4) Forklaring af indrammede saldo-felter

REGION

< Fraveer a  +

Kursus/made Andet m
(i 3
v Ferie,6.uge.  (523,83)(K0,00)
v Speciel saldo. [@@
v Ferie (s32,68)(K 0,00]

< Fravaer Q +

O
Kursus/made Andet m

~ Ferie, 6. uge. (s 23,43)(k 0,00)

@ Ferie, 6. uge med lan
01 maj 2025 - 30 april 2026

~ Speciel saldo. @] @

@ Speciel saldo
1-31jan 2026

~ Ferie (53288) K000

® Ferie med lgn
1-31jan 2026

08.45 & all = €9

< Fraveer Q) +

0
Kursus/mede Andet m
~ Ferie, 6. uge. (837,00](k 0,00)

Ferie, 6. uge uden len 2

® 1 maj 2025 - 30 april 2026

v SH-dage (s9)(x0)
v Afspadsering (s34,25)(k 3,38
~ Ferie (s'60,50) (k0,00

® Ferie med len
1- 28 feb 2026

Ud for hver type fraveer, vil du se et felt med sorte tal S og et med rgde tal K.

Saldo (S), som star med sort, er den totale saldo af timer, som du har til gode og

kan afholde.

Dette felt reguleres, nar din planlaegger godkender registreringer som fx ferietimer
eller afspadsering i vagtplanlaegningssystemet Optima.
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(x0,00]

Kritisk saldo, som star med rgdt, er det fraveer, som typisk skal afholdes i
naermeste fremtid.

e Ved Afspadsering kan der opsta kritisk afspadsering, som skal afvikles i
indevaerende maned, for at det ikke automatisk bliver udbetalt.

e Ved Ferie vil den kritiske saldo vise antallet af timer i perioden fra 1.
september til 31. december, som skal veaere afviklet inden d. 31. december i
indeveerende ar.

Det vil sige restferie fra sidste optjeningsar*.
Denne saldo vil blive nulstillet 1. januar.

*Ifalge ferieloven gar et optjeningsar for ferie fra d. 1. september til d. 31. august
aret efter. Afviklingen af feriearet kan dog ske indtil d. 31. december.

Husk, at du kan tale med din planlaegger, hvis du har spgrgsmal til dine Saldi.

3.2 @nsk fraveer i Optjent tilgodehavender

1) Tryk pa Menu @ Ativitetor
< o o v
2) Tryk pa Fravmr Titkald Fraveer | Vikarv AU eieer
v o)
5. e [8] .2 o

3) Tryk pa det lille + i gverste hgjre hjgrne og veelg @nsk
fravaer for optjent tilgodehavende

Fraveerstype

® Onsk kursus/made

(B @nsk andet fravzer

§ @nsk fraveer for optjent tilgadehavende
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Center for HR og Uddannelse 3
o
1]
(1 4
4) Du kommer til billedet @nsk fraveaer for optjent < nak fravaar for optjent tigode.
tilgodehavende Fore, 6. uge.
Hel dag o
1. Veelg dato du vil holde fraveer pa. a tors, 22012026
13::5.8,22.01.2025
i
2. Veelg din stilling.
3. Veelg den type fraveer du vil holde, fx ferie, 6. uge. e s
Arsag™
4. Velg en arsag og scroll lidt ned med fingeren. e
TT;::;.Qi:;r skal annulleras
5. Her kan du se de arbejdstider, der evt. er
planlagt i den periode, du gnsker ferie.
Menuen kan foldes ud. _—
1vagter, der skal annulleres
6. Hvis du vil skrive en note til din planleegger, kan somumr
du gere det her.
7. Send dit onske
Du far denne bekreeftelse, nar dit gnske er sendt. |
Tryk pa LUk @nske sendt
Afventer godkendelse
Dnsket
Ferie 6.uge 752
@25 mar. 2026 1dag
Det gule spegrgsmalstegn viser at dit enske ikke er behandlet
Januar 2026
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3.3 Se status pa dine fravaersegnsker i Optjente tilgodehavender

1) Tryk pa Menu @

2) Tryk pa Fraveer

3) Veelg Optjent tilgodehavende

Klik pa linjen med sparegrisen for at se status
eller flere informationer om et specifikt fraveer.

Du far vist din saldo i den orange cirkel.

Du kan se dine fraveersregistreringer, i forhold
til om de er gnsket, planlagt eller afholdt samt
deres status (@nsket, godkendt, afvist).

Aktiviteter

5 T & %

Tilkald Fraveer | Vikarvagter oo

v o)

Onsk vagt  Timesedler

B 8 =T

REGION

< Fraveer Q +

Optjente
tilgodeh

c &
N

' Ferie, 6. uge overfort
01 maj 2025 - 30 april 2026

Kursus/mede Andet

' Ferie, 6. uge med len
01 maj 2025 - 30 april 2026

~ rore
Ferie med len
' 1- 31 okt 2025

v atsoaceacin

< Optjente tilgodehavender O+

01 maj 2025-30 apr. 2026
Ferie, 6. uge med len
Optjente tilgodehavender

Tirram

——

94‘ -\h"t
4 3651 \ Propkterat
¥

L e J
\'.* _;{)' Resterenda kriti
S

Registreringer 1 ansket, 1 godiendt,

Onsket 17 18 auge
Ferie 6. uge 752
' 907 nov. 2025, 00.00-2359 23t 50m

Godkendt [T 112 cace ]
Ferie 6. uge 752
011 nov. 2025, 00.00-23.59 23t 50m

| Afvist [}
Ferie 6. uge 752
©27 nov. 2025, 00.00-23.59 23t 50m
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| din Kalender vil du kunne se godkendt fraveer med
grat, og ensket fraveer vil veere bla

3.4 Slet gnsket fravaer

REGION

u 29 30 31-

2 s 6 7 & 9 10

B o B

Nyhedteed Kalender Menu Beskeder  Notifikationer

Hvis dit fravaer endnu ikke er behandlet af din planlaegger, men stadig star som ensket, er

det muligt at slette gnsket igen.
1) Tryk pa Menu @

2) Tryk pa Fraveer

3) Veelg Optjent tilgodehavende

Tryk pa linjen med sparegrisen for at ga til dit
ubehandlede fraveer.

Tryk pa det fravaersgnske du gerne vil slette.

Aktiviteter

Q| ® | @ @

Tilkald Fravser | Vikarvagter

Registrer

v 3

Onsk vagt  Timesedler

~ Fore .00

' Ferie, 6. uge overfoert

01 maj 2025 - 30 april 2026

[' Ferie, 6. uge med lon

01 maj 2025 - 30 april 2026

~ Fore

' Ferie med len
1- 31 okt 2026

v Atspadsering

< Optjente tilgodehavender Q +

01 maj 2025-30 apr. 2026

Ferie, 6. uge med lgn

Optjente tilgodehavender
Timer

2343t saldo
tilbage
° Kritisk
Registreringer 2 gnsket
@nsket

Ferie 6. uge 752
@23 feb. 2026, 04.00-23.69 74 timer

@nsket
Ferie 6. uge 752
@25 mar. 2026, 04.00-23.59 74 timer

Januar 2026
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4) Du far mulighed for at slette gnsket.

Tryk pa den rgde knap nederst, hvis du gnsker at slette
dit fraveers slette

Du kan ogsa
bare swipe gnsket til venstre.

Tryk pa skraldespanden for at slette gnsket.

B
' eb. 2026, 04.00-23.59 74 timer

5) Tryk OK, hvis du vil slette gnsket. Har du fortrudt kan du
trykke Annuller.

REGION

< Optjente tilgodehavender Q +

—_—— e

tilbage .
Kritisk

Registreringer 2 @nsket

@nsket
Ferie 6. uge 752
@23 feb. 2026, 04.00-23.59 74 timer

@nsket B
Ferie 6. uge 752
25 mar. 2026, 04.00-23.59 74 timer

Arbejdstid 7t 24m
|lkon pé plan
B Har noter

@nsket

Notater

Pavirkede vagter/aktiviteter:
25-03-2026 - D -

|
< Optjente tilgodehavender Q +

01 maj 2025-30 apr. 2026
Ferig, 6. uge med lgn

Optjente tilgodehavender
Timer

2343t Satdo
tilbage
Kritisk
Registreringer 1 ehsket

Slet registrering
Ferie 6. uge 752

Annuller

Januar 2026
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