Region Hovedstaden
Center for HR og Uddannelse

REGION

Planlaeg din arbejdstid i

ersonlig Feal
Sidst opdateret: 08.08.2025 k. 14.09 Q

w24 5 6 7T O 9 W

Du kan sa@ge i vejledningen ved at trykke Ctrl+F

Indholdsfortegnelse

1. ONSK VAGL ... 2

1.1 S&dan GNSKEr AU VAGLET ...t e e e e eea e s 2

1.2 ANNUIIEI/FJEIN €1 BNSKE.......uiiiiii e 5

1.3 Se om dit gnske er godkendt eller ikke godkendt................cccuiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 6

1.4 Betydning af ikoner pa @nskede Vagter............ooo i 6

2. Registrer ’Kan arbejde’...........ccoooi s 7

3. Book ledige vagter i dit eget afsnit............cooemmmmiimiiiiiiiiii e ——— 8
Udgiver Oprettet Version Sidst a@ndret
REGION HOVEDSTADEN 17-03-2025 JANUAR 2026 23-01-2026
CENTER FOR HR 0G UDDANNELSE

Januar 2026



Region Hovedstaden
Center for HR og Uddannelse

REGION

1. @nsk vagt

| Loop appen kan du gnske vagter, hvis det er muligt pa din afdeling. Hvis du er vant til at
kunne gnske vagter i Optima Medarbejder, vil de samme muligheder veere tilgaengelige i
Loop.

Har du spgrgsmal til jeres opsaetning og politik for vagtensker, skal du kontakte din
planlaegger eller leder.

1.1 Sadan ensker du vagter

o '™ Region Hovedstaden Q ﬁ
1) Tryk pa Menu (€9 = o
Favoritter Rediger
2) V&Ig ansk Vagt Under AktiViteter Tap 'Edit' to manage your favourites.
Mellemrum
i e 8 2
Grupper Links Sider Kantakter
Aktiviteter

L T - v

Tilkald Fravaer Vikarvagter Registrer

v o)

@nsk vagt | Timesedler

Nyhedsfesd  Kalender Beskeder  Notifikationer]

3) Veelg en aben gnskeperiode
< @nsk vagt
Bt KlImm. Afd. Sygepsl. I3Cal - Ikke-ledende

personale pa SHK-omréadet #33217 -
Sygeplejerske, 1362

@ 18 aug. 2025-28 sep. 2025
10 dage tilbage

© 29 sep. 2025-09 nov. 2025
52 dage tilbage

4) Du far en oversigt over gnskeperioden. @ 29 5ep. 2025-09 nov. 2025,

52 dage tilbage

Tryk pa den dag, hvor du gerne vil gnske: MoT oW T F s s

w4 13 14 15 16 17 18 19
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De vagter du kan gnske, kan ses under Kan gnskes
Det er ogsa muligt at ga en dag frem eller tilbage:

Er der andre medarbejdere pa vagt samme dag, kan de ses
under Andre medarbejdere.

Der kan trykkes pa de enkelte vagter for mere information.

5) Tryk pa den vagt, som du vil gnske

Du kan markere et gnske som seerlig vigtigt, hvis vagten
er et stort gnske for dig.

Markerer du vagten, bliver hjertet pa vagten radt, og din
planlzegger kan pa den made skelne vigtige vagtensker
fra andre.

Du markerer dit gnske som seerlig vigtigt, ved at sla
prioritetsgnske til

Tryk derefter pa @nsk

REGION

< tirs.,, 1M nov. 2025 >

© Stryg til hejre for en hurtig X
anmodning eller for at annullere og til
venstre for et prioritetsenske.

Kan enskes

REST

/
Blank dag
© 00.00-00.00

Arbejdstid

Test D+rad
8-15.30 + rad til 00.00
0 08.00-00.00

D
D
9 08.00-15.24

Kan enskes Andre medarbejde

< tirs, 11nov.2025 >

@ stryg il hgjre for en hurtig X
anmodning eller for at annullere og til
venstre for et prioritetsenske.

Arbejdstid

D 9 08.00-15.24
D

Lene rmmm: mmmmw

< Bekrzeft anmodning

|D

Dato man.,, 17 nov. 2025
Arbejdstid 7t 24m
Arbejdsenhed Sund planlzegnin...

@ Prioritetsenske I:l

Notat (valgfrit)

[ v ]

Annuller
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w
(1 4
Bemaerk: Indtil dit enske er godkendt eller afvist af din planleegger eller leder, vil den
gnskede vagt veere under behandling (@nske under behandling).
6) Du har ogsa mulighed for blot at stryge til hgjre for en hurtig anmodning, eller
venstre for et prioritetsgnske:
Kan gnskes Kan gnskes
REST REST
/ /
Blank dag Blank dag
@ 00.00-00.00 @ 00.00-00.00
Arbejdstid Arbejdstid
Test D+rad
8-15.30 + rad il 00
urtig anmodning © 08.00-00.00 Prioritetsenske
— D e—
D D
D D
9 08.00-15.24 @ 08.00-15.24
7) Nar du har bekraeftet at du vil @nske, far du denne [amaites ]
meddelelse: 0
@nske sendt
Du kan se dit vagtgnske pa dagen under Kan gnskes. T 0
D Q
D
9 08.00-15.24
Dine gnsker pa dagen, vil fremga under @nsket og ikonet Kan enskes
viser at det er under behandling, men et hvidt hjerte REST
jBIank dag
@ 00.00-00.00
In
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8) Gar du tilbage til oversigten via pilen i gverste venstre )

De hvide vagter med hjerter angiver, at ansket ikke er

behandlet af din planlaegger/leder. @ 29 sep. 2025-09 nov. 2025

wa
3

wa
a4

Bt KLImm. Afd. Sygeps. 30l - Ikke-ledende
personale pa SHK-omradet #33217 -

hjerne af skaermen, kan du se dine gnsker i oversigten. Syasplejerske, 1362

@ 18 aug. 2025-28 sep. 2025

©@nsk vagt

10 dage tilbage

52 dage tilbage

13 14 15 16 17 18 19

20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 3 1 2

Er du allerede tildelt arbejdstid pa den dag, du gerne vil anske pa,
skal du trykke pa dagen, og sa pa vagten for detaljer.

Her far du oplysninger om arbejdstid, enhed, hvem der er tildelt
samme arbejdstid mv.

Nederst finder du en rad bjaelke, hvor der star fiern. Tryk pa den,
hvis du ikke gnske den tildelte arbejdstid.

OBS: Er vagten manuelt tildelt af din leder, vil du ikke have
mulighed for at fijerne vagten.

1.2 Annuller/Fjern et onske

Du kan fjerne dit gnske indtil det er godkendt/afvist, ved at stryge
vagten til hgjre

D - ons., 01 okt. 2025 X
Arbejdstid 7t24m
Pause (Om)
Tjenestenummer L TN

Arbejdsenhed [luwd pla=imrgrey, i

Tildelt enhed i iy —
Eik

Tildelte medarbejdere

< tirs., 11 nov.2025 »

@ stryg til hejre for en hurtig X
anmodning eller for at annullere og til
venstre for et prioritetsanske.

Dnsket 1A

Test D+rad
X 8-15.30 + rad til 00.q
LUUTEELEES ) 08.00-00.00

Kan enskes

REST

1/
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1.3 Se om dit enske er godkendt eller ikke godkendt

| oversigten har du mulighed for at se om dit anske er behandlet af din
planlaegger eller leder.

1) Godkendte gnsker bliver udfyldt med vagtens farve

2) Afviste gnsker bliver violette med en hvid streg over vagtens
navn

Trykker du pa det lille o til hajre for datoperioden, far du et overblik
over din planlagte og gnskede arbejdstid og dine gnsker

1.4 Betydning af ikoner pa gnskede vagter

(]
@ 29 sep.2025-09 nov. 2025
52 dage tilbage

M T w T F s s

wa 29 30 1 2 3 4 5
4

Do

wa & 7 8 9 10 1 12
1

[oJofofo]ofreifrm]

We 18 14 15 16 17 18 19
2

Periodeoplysninger
18 aug. 2025-28 sep. 2025

Tildelt tid 222:00
Resterende tid: 00:00
Standardensker 0

Prioritetsansker 0

Vagt med gul markering og redt hjerte med udrabstegn:
Vagten er et prioriteringsgnske som endnu ikke er godkendt.

fre, 04 okt. 2024

7-15
7-15*
@ 07:00-15:00

Vagt med gul markering og tomt hjerte:
Vagten er gnsket men endnu ikke godkendt.

Vagt med gren markering og redt hjerte med udrabstegn:
Vagten er et prioriteringsgnske og er godkendt.

Vagt med gron markering og udfyldt hjerte:
Vagten er godkendt

fre, 04 okt. 2024

7415
7-15*
@ 07:00-15:00

S 2 (e [

fre, 04 okt. 2024

7-15*
@ 07:00-15:00

715 L4

fre, 04 okt. 2024

715

7-15*

@ 07:00-15:00
9

[—
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2. Registrer 'Kan arbejde’

| Loop kan du registrere hvornar du 'kan arbejde' og 'kan ikke arbejde’, sa din vikarbooker
eller planlzegger kan se det. Disse registreringer kan veere en hjeelp til din planlaegger eller
vikarbooker, ift. hvornar du er tilgeengelig til at arbejde og er aben for en vagt.

Aftal med din vagtplanlaegger eller leder, hvordan | bruger funktionen pa afdelingen.

Det er muligt at registrere 'Kan arbejde' flere steder i Loop. Du kan igennem
finde genvej til 'kan arbejde’ fra bade personlig plan, teamplan og lokationsplan.
Menupunktet for Registrer 'Kan arbejde’ findes under Menu.

1) Veelg Menu @ ¢ T @ ¥

Tilkald Fraveer Vikarvagter Registrer

2) Tryk pa Registrer
) Tryk pa Reg ® &

@nsk vagt Timesedler

= B8 @ 2 a
Nyhedsfeed  Kalender Menu Beskeder  Notifikationer

3) Veelg den dato, hvor du gnsker at registrere, at .
13.468 w56 (E

du kan arbejde eller ikke kan arbejde _
< Kan arbejde

Dato
man., 11.08.2025

4) Veelg Type af kan arbejde. Derefter udfyldes

start- og sluttidspunkt automatisk Type af kan arbeide
. . - K bejde hele d
Vzelg Brugertilpasset, hvid du selv vil indtaste o0 arbeice hete ceoen
tider Fra m
00.00 23.59
5) Veelg flere dage, hvis du @nsker at gentage pa oo o eteenaeee

flere folgende dage

Notat (valgfrit)
Tilfe] et notat

6) Skriv evt. en note til din vikarbooker/planlaegger [

(valgfrit) o 2
7) Tryk pa Gem
8) Du far en besked om, at din registrering er Q
tilfgjet. Tilfejede Kan arbejde
Du har tilfejet Kan arbejde hele dagen i perieden 10 nov.
9) Afslut med Udfart 2025 - 12 nov. 2025

Udfort
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Du kan pa din personlige plan se, at der er tilfgjet 'kan
arbejde' pa den valgte dag ved at der kommer et gront
flueben til hgjre for datoen:

Er der registreret 'Kan ikke arbejde’, vises dette med et
stop-ikon:

REGION

november 2025 ¥ o = 0
Team Lokation
M T o T F L s

Sidst opdateret: 11.08.2025 kl. 13.50 &

u4s 3 4 5 6 7 8 9

uas |1o v o2 ./|13 |14 25 1s|

3. Book ledige vagter i dit eget afsnit

I Loop kan du booke vagter, der er udbudt fra din planleegger til interne medarbejdere.

Den fgrste der booker vagten, far den tildelt.

1) Tryk pa Menu @
2) Veelg Vikarvagter

Der vises derefter et overblik over ledige vagter fra dags

dato og 6 maneder frem:

Der kan anvendes forskellige filtre til at sortere i de ledige
vikarvagter.
De kan aktiveres ved tryk pa ikonet i hgjre hjgrne E og

derefter Aktiver filtre.

Aktiviteter

A% ) 5 v

Tilkald Fraveer Vikarvagter

Registrer

L 4 o)

Onsk vagt  Timesedler

B 5 @ 2 fal
Nyhedsfeed  Kalender Menu Beskeder  Notifikationer|

14.008 w56 &

Ledige vikarvagter =
11.08.2025 - 08.02.2026
tirs., 11 nov. 2025 Uge 46
AV on
Sund planlzegnin... Stabschef, 6216
915.00-23.00
ons., 12 nov. 2025 Uge 46
NV o
Sund planlaegnin... Stabschef, 6216
923.00-07.00

Januar 2026




Region Hovedstaden
Center for HR og Uddannelse

| Region Hovedstaden kan du med fordel filtrere pa:

Datointerval
Tidsinterval
Vagttype
Enhed

Sted

Fortrukne dage

Filtrerer du pa Dag - vises der kun ledige vagter, som er
dagvagter.

| bunden af filtrene er det muligt at rydde alle valgte filtre
gennem Ryd filtre.

3) Dnsker du at booke en vagt, skal du trykke pa den, og
trykke pa Book vagt

REGION

Annuller Filtre Veelg

Aktiver filtre O

Datointerval

1.08.2025
08.02.2026

Tidsinterval

00.00
2359

Vagttype
Alle

Enhed
Skriv enhedsnavn

Sted
Skriv stednavn

Foretrukne dage

Vagter med "Interesse udtrykt”

Alle

Foretrukken medarbejdar
Alle

Vagtens stilling
Alle

Stillingstype
Alle

Blokvagter
Alle

Ryd filtre

< Ledige vikarvagter =

Kan enskes

11.08.2025 - 08.02.2026

tirs., 11 nov. 2025 Uge 46
AV on
Sund planlzegnin... Stabschef, 6218
915.00-23.00

ons, 12 nov. 2025 Uge 46
NV o=
Sund planlaegnin... Stabschef, 6216
923.00-07.00

Arbejdstid 8t

Arbejdsenhed Sund planlgegning, ledels...

Stilling Stabschef, 6216

Referencenr. 0825785798

Ikon pa plan

on Vikarvagt

Januar 2026




Region Hovedstaden
Center for HR og Uddannelse

REGION

4) Bekraeft din booking ved at trykke Book fastansat for at
booke den ledige vagt. o

Bekraeft booking

ons., 12 nov. 2025 Uge 46

NV
Sund planlaegning, ledelse...
©23.00-07.00

Annuller

Tryk pa Annuller, hvis du ikke gnsker at booke den.

] —

Booking gennemfart

o

Du har booket
NV, Sund planlzegning, ledelse (K482)

5) Veelg Udfert efter gennemfart bookning

Hvis bookningen af vikarvagten overholder alle regler,
vil du fa en meddelelse om, at bookningen er gennemfart.

Vagten tildeles til den medarbejder, der booker farst, og du kan se den bookede vagt
pa din personlige plan.

Januar 2026
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