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INTRODUKTION

Denne vejledning viser, hvordan du afleeser og forstar saldi i Optima for ferie.

Veer opmaerksom pa:
e At Optima far indleest saldi i hele maneder
e At Optima hele tiden opdaterer i forhold til de indberetninger, der foretages, det vil fx sige, at ferie,
der planlaegges i fremtiden treekkes i nuvaerende saldi med det samme
e Optjent ferie udloddes manedligt, og kan ses efter hvert manedsskifte i planen
e At Optima regner i minutter og Lansystemet/Personaleweb regner i 100-dele

Veer desuden opmaerksom pa at ferie farst teeller, nar der ligger timer under fraveeret og @nsket fravaer er
godkendt. Det betyder, at planlagt ferie laengere ude i fremtiden, hvor der endnu ikke er lagt timer under
ved fx at udrulle grundplaner, ikke taeller noget i regnskabet endnu.

Eksempel 1: Ferie uden timer, som ikke teeller med i regnskabet

Pa billedet er der planlagt ferie men ikke lagt timer under fraveeret. Ferien teeller derfor ikke noget i
regnskabet endnu.

maj 2023 18
]
Ubesatte vagter S mandag 01 tirsdag 02 onsdag 03 torsdag 04 fredag 05 lgrdag 06 sendag 07
e 0000000000000/
Sygeplejersker

& Stine Bech () Ferie

Dobbeltklik pa fraveersbjeelken for at se, om fravaeret teeller timer. | eksemplet teeller den 0 timer.

Ferie

Fravasrstype Ferie
Fraveersarsag Ferietimer 730
Start 01 maj 2023 00:00
Slut 07 maj 2023 23:59
Varighed 7 dage (0 timer)
@nsket dato
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Eksempel 2: Ferie med timer, som teaeller med i regnskabet

Pa billedet nedenfor er der nu lagt timer under fraveeret. Ferien teeller i regnskabet.

maj 2023 18

@
(e > mandag 01 tirsdag 02 onsdag 03 torsdag 04 fredag 05 lordag 06 sondag 07

Lungemedicinsk senge 5 v

Sygeplejersker

Stine Bech () | Ferie |

Dobbeltklik pa fraveersbjeelken for at se, om fravaeret teeller timer. | eksemplet taeller den 32 timer.

Ferie

Fravaerstype Ferie
Fravarsarsag Ferietimer 730
Start 01 maj 2023 00:00
Slut 07 maj 2023 23:59
Varighed 7 dage (32 timer) I
@nsket dato

Tips til sggning i denne vejledning

Brug Ctrl+F til at sage efter specifikke nggleord i teksten. Klik i Indholdsfortegnelsen for at ga til bestemte
emner, og tryk pa Tilbage til indholdsfortegnelsen i sidehovedet pa hver side for at komme retur til
Indholdsfortegnelsen.
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SE FERIESALDI

Ga til Planer ved at veelge Planer i menuen Planlaegning, under Planer.

1. Veelg 'Ferie udvidet' i saldi

@ Ferie udvidet w

FERIESALDI VISNING OG FORKLARING

Vis gerne regnskabet for en hel maned ad gangen fra den 1. i maneden.

1 maned 4 >

| A
N
as
B
n ]|
Q

| hgjre side af planen fremgar den valgte saldivisning: Ferie udvidet.

Forvemtet ved  Optjent ferie Restferie Overfgrt Ferie uden Ferie med Ferie uden Ferie, 6.

feriedrets til og med sidste ferie lgn 1 len lgn 2 uge
udgang denne maned ferieear Samilet
259:00 89:25 74:00 = = 15:25 = 37:00

Forventet ved feriearets udgang

Denne kolonne viser, hvad der forventes at skulle holdes inden feriedrets udgang. Der treekkes Igbende
timer fra denne saldo efterhanden, som de bliver planlagt og afviklet. Bemaerk at i perioden 1/9 —31/12 er
resttimerne fra sidste feriedr ogsa inkluderet i kolonnen.
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Optjent ferie til og med denne maned

Denne kolonne viser, hvor meget ferie der mangler at blive afholdt til og med den maned, der er valgt for
visningen. Her er planlagt og afviklet ferie trukket fra. Saldoen er en sammentzlling af kolonnerne 'Ferie
med lgn’ og 'Restferie sidste feriedr'. Bemaerk at i perioden 1/9 — 31/12 er resttimerne fra sidste feriedr ogsa
inkluderet i kolonnen.

Restferie sidste feriear

Denne kolonne viser restferie fra sidste feriedr minus planlagt og afviklet ferie. Restferien vises i perioden
1/9-31/12

Overfort ferie

Denne kolonne viser overfgrt ferie fra sidste feriear minus afviklet og planlagt. Hvis restferien fra 1/9 - 31/12
bliver overfgrt til naeste feriear, vil timerne fremga af kolonnen overfart ferie fra 1/9 indtil timerne er
planlagt eller afviklet.

Ferie uden lgn 1

Denne kolonne viser ferie, en medarbejder har optjent i anden ansaettelse. Saldo er faktisk optjent ferie
minus afviklet og planlagt til og med feriedrets udgang.

Ferie med Ign

Denne kolonne viser den faktisk optjente saldo med lgn minus afviklet og planlagt ferie.

Ferie uden lgn 2

Denne kolonne viser faktisk optjente timer uden lgn 2 (typisk 6. ferieuge-timer uden lgn fra anden
ansaettelse) minus afviklet og planlagt ferie.

Ferie 6. uge samlet

Denne kolonne viser, hvor meget medarbejderen har optjent af 6. ferieuge inklusiv evt. overfart 6. ferieuge.
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FERIE VED OVERGANG TIL NYT FERIEAR (KORT EKSEMPEL)

August viser, hvor meget restferie der er i indevaerende feriedr i kolonnen Optjent ferie til og med denne
maned. | eksemplet er der 74 timer.

august 2022

31

Forventet ved

e

Optjent ferie

1 méned =~

A
o 0B

=

Restferie

Overfgrt Ferie uden Ferie med Ferie uden Ferie, 6.

feriearets til og med sidste ferie lan 1 lan lgn 2 uge
udgang denne maned ferieear Samlet
74:00 74:00 = = 74:00 = 37:00

| september er timerne fra sidste feriear flyttet over i kolonnen Restferie sidste feriear. | eksemplet er det

de 74 timer, der er rykket.

Forventet ved  Optjent ferie Restferie  Overfgrt Ferie uden Ferie med Ferie uden Ferie, 6.
SEPtembET 2022 u35 feriearets til og med sidste ferie lan 1 lan lgn 2 uge
- udgang denne maned ferieear Samlet
259:00 89:25 74:00 = = 15:25 = 37:00

Kolonnen Ferie med lgn viser hvor mange timer, der er optjent i indevaerende feriear. | eksemplet er der
optjent 15 timer og 25 minutter i september maned.

Kolonnen Optjent ferie til og med denne maned viser timer fra sidste feriedr + optjente timer for
indevaerende feriedr. | eksemplet er det de 74 timer fra Restferie sidste feriear + de 15:25 timer fra Ferie
med lgn, der giver 89:25 timers ferie. Denne kolonne vil stige med 15:25 timer (for en fuldtidsansat) pr.
maned.

Kolonnen Forventet ved feriearets udgang viser den forventede optjente sats for et helt feriear inklusiv
eventuelt restferie, som er overfart fra sidste feriedr. | eksemplet er det de 74 timer fra Restferie sidste
feriear + 185 timer, som er den forventede sats for en fuldtidsansat optjente ferie pa et feriedr, der giver
de 259 timers ferie.
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| januar er restferien forsvundet med kalenderarets udgang (hvis alle/nogle ferietimer fra sidste feriedr var
blevet overfart til kolonnen Restferie sidste feriear som i eksemplet med de 74 timer).

. Forvemtet ved  Optjent ferie Restferie  Overfert Ferie udem Ferie med Ferie uden Ferie, 6.
januar 2023 v 1 feriearets til og med sidste ferie lan 1 lan len 2 uge
udgang denne maned ferieear Samlet
185:00 T7:05 - - - T7:05 - 37:00

FERIE VED OVERGANG TIL NYT FERIEAR (LANGT EKSEMPEL)

Folgende er et leengere eksempel pd, hvordan Optima viser feriesaldi pa tveers af feriedr og kalenderar.
Nedenstdende falger en medarbejders feriesaldi og afvikling af ferie fra samme udgangspunkt hele vejen
igennem.

Sommerferie er planlagt. Der er 65 timers restferie tilbage.

Forvenmtet ved  Optjent ferie  Restferie Overfert Ferie u/lon Ferie med Ferie u/len Ferie, 6.
feriedrets til og med sidste ferie 1 lan 2 uge
udgang denne maned feriear Samlet
august 2023 v 31
65:00 65:00 = = = 65:00 = 37:00

Der planleegges ikke yderligere ferie. | september starter nyt feriedr. Kolonnen Forventet ved feriearets
udgang er 185 ferietimer for fuldtidsmedarbejdere. Her tillaegges de 65 timers restferie og derfor bliver den
forventede feriesaldo 250 ferietimer (185 + 65 = 250).

Forvemtet ved  Optjent ferie  Restferie Overfert Ferie u/lon Ferie med Ferie u/len Ferie, 6.

feriearets til og med sidste ferie 1 lgn 2 uge
udgang denne maned feriear Samlet
september 2023 36
250:00 80:25 65:00 = = 15:25 = 37:00

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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Der er nu planlagt en uges ferie i november svarende til 40 ferietimer. Derfor falder kolonnen Restferie til 25

timers restferie (65 — 40 = 25).

Tilsvarende falder den forventede feriesaldo til 210, da der nu kun er 25 timers restferie tilbage at laegge
oveni den forventede sats pa 185 for fuldtidsmedarbejderen (185 + 25 = 210).

Forvenmtet ved  Optjent ferie Restferie

november 2023 . 44

Overfgrt Ferie u/len Ferie med Ferie uflen Ferie, 6.

feriedrets til og med sidste ferie 1 l#n 2 uge
udgang denne maned feriear Samlet
210:00 7115 25:00 - - 46:15 - 3700

Gar vi tilbage til august (sidste feriears afslutning) eendrer saldi sig tilsvarende. Med den planlagte ferie i
november falder saldoen for restferie til 25 timers restferie (65 — 40 = 25).

Der er nu planlagt 1 uges ferie i januar svarende til 40 ferietimer. Restferie fra det gamle feriear er stadig
ikke brugt, og derfor forsvinder disse af saldo i januar, da restferie skal afholdes inden 31.12 (alternativt
overfgres efter geeldende regler). Optima traekker korrekt den planlagte ferie fra det nye feriear.

Den forventede saldo falder til 145 ferietimer, da den forventede optjente saldo for feriedret for en
fuldtidsmedarbejder pa 185 ferietimer fratreekkes de 40 planlagte ferietimer (185 — 40 = 145).

Forvemtet ved  Optjent ferie Restferie

Overfart Ferie u/len Ferie med Ferie u/len Ferie, 6.

145:00

feriedrets til og med sidste ferie 1 len 2 uge
januar 2024 v 1 udgang denne maned feriear Samlet
37:05 - - 37:05 - 3700

Derfor er det ogsa korrekt, at saldo i august fortsat er usendret og at de 25 timers restferie stadig star

tilbage.
Forventet ved  Optjent ferie Restferie Overfert Ferie u/len Ferie med Ferie u/len Ferie, 6.
auQUSt 2023 u31 feriearets til og med sidste ferie 1 lan 2 uge
udgang denne maned feriear Samlet
25:00 25:00 = = = 25:00 = 3700
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Den forventede optjente ferie pa 185 for fuldtidsmedarbejderen er nu fratrukket 40 timers planlagt ferie i
november og 40 timers planlagt ferie i januar. Det efterlader en saldo pa 170 ferietimer (250 — 40
(november) — 40 (januar) = 170).

Der star fortsat 25 timer i Restferie sidste feriedr, men alt optjent til og med denne maned er afholdt fra nyt

feriear.

Forventet ved  Optjent ferie  Restferie Overfert Ferie u/len Ferie med Ferie u/len Ferie, 6.

feriedrets til og med sidste ferie 1 lsn 2 uge
SEPtEI‘I‘IbEF 2023 u36 udgang denne maned feriear Samlet
p—
170:00 25:00 25:00' = = = - 37:00

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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FERIESALDI IFT. SALDI | PERSONALEWEB

Dette eksempel er en forklaring af, hvordan saldi vises i henholdsvis Personaleweb og Optima.
Aben Personaleweb og find den medarbejder, du gnsker at se ferieregnskab for.

| eksemplet nedenfor star der i Personaleweb, at medarbejderen har 125,80 ferietimer tilbage, mens der i
Optima star 74 ferietimer pr. august 2022.

Timerne i Personaleweb er et resultat af de 185 forventede optjente ferietimer for hele feriedret og 59,20
anvendte ferietimer (185 — 59,20 = 125,80).

Klik pa Vis detaljer timer

[ Ferietimer 6. uge ” Kompensationsfrihed /fridage/ekstra ferie l
Afviklingsperiode |01.09.2021 - 31.12.2022 | |
| Startsaldi | Anvendt | Planlagt| Rest Beleb

Optjent Ret Forventet Optjent Ret Forventet Optjent Anvendt Grundlag
Timer i alt 185,00 59,20 0,00 125,80
Ferietimer med lon 185,00 185,00 185,00 59,20 0,00 125,80 125,80 125,80 91.210,60 32.881,99 729.684,61
Feriedage 25,00 25,00 8,00 o0, 17,00 17,00
Ferietillzzg maj 5.410,21 5.410,21 541.017,62
Ferietillaeg august 2.139,50 -2.139,50 213.948,53
Vis detaljer timer Vis detaljer belsb | | Overfar ferie | ‘ Udbetal ferie Ret saldi
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| oversigten nedenfor er et overblik over overfgrte, optjente og afholdte ferietimer.

Der er i Personaleweb/lgnsystemet modtaget information om, at der er afholdt 8 feriedage & 7,4 timer. Det
giver de 59,20 timer, der er anvendt/afholdt (8 * 7,4 = 59,20).

Der er pa dette tidspunkt ikke godkendt til lan for feriens sidste uge, og det er derfor, tallene i
Personaleweb kan afvige fra saldivisning i Optima.

Afviklingsperiode [01.08.2021 - 31.12.2022 | - |
Saldonavn 2 Dato ~ Arsag % Antal timer & Optjente timer ¢ Bruger Behandlingstidspunkt

Owverforte ferietimer 01.09.2021 ovf. fra 5. uge 34,53 34,53 SYDB2505AA 05.12.2021 13:14:30
Overforte ferietimer 01.09.2021  Ovf. fra 5. uge -34,53 -34,53 SYAS3107AB 13.12.2021 07:01:12
Ferietimer med len 30.09.2021 Optjent 1542 1542 19.08.2021 18:49:57
Ferietimer med lon 31.10.2021 Optjent 15,42 15,42 16.09.2021 19:02:00
Ferietimer med lon 30.11.2021 Optjent 15,42 15,42 21.10.2021 19:10:32
Ferietimer med lon 31.12.2021 Optjent 15,42 15,42 18.11.2021 19:04:45
Ferietimer mead len 31.01.2022 Optjent 15,42 15,42 16.12.2021 19:57:40
Ferietimer med lon 28.02.2022 Optjent 15,42 15,42 20.01.2022 18:59:29
Ferietimer med lon 31.03.2022 Optjent 15,42 15,42 17.02.2022 18:46:18
Ferietimer med len 30.04.2022 Optjent 15,42 15,42 17.03.2022 19:00:32
Ferietimer med lon 31.05.2022 Optjent 15,42 15,42 21.04.2022 18:50:53
Ferietimer med lon 30.06.2022 Optjent 15,42 15,42 19.05.2022 20:25:25
Ferietimer med lon 13.07.2022 Afholdt -7,40 -7,40 27.07.2022 22:13:48
Ferietimer med lon 14.07.2022 Afholdt =740 -7,40 27.07.2022 22:13:48
Ferietimer med lon 15.07.2022 Afholdt =740 =740 27.07.2022 22:13:48
Ferietimer med lan 18.07.2022 Afholdt -7,40 -7,:40 27.07.2022 22:13:48
Ferietimer med len 19.07.2022 Afholdt -7,40 -7,40 27.07.2022 22:13:48
Ferietimer med lan 20.07.2022 Afholdt =740 =740 27.07.2022 22:13:48
Ferietimer med len 21.07.2022 Afholdt -7,40 -7,40 27.07.2022 22:13:48
Ferietimer med lan 22.07.2022 Afholdt -7,40 -7,40 27.07.2022 22:13:48
Ferietimer med lon 31.07.2022 Optjent 15,42 15,42 16.06.2022 18:59:53
Ferietimer med lon 31.08.2022 Optjent 15,42 15,42 21.07.2022 18:44:51

Ferietimerne for den sidste uge, der ikke er sendt til lan endnu, udger 51,80 timer. Tilsammen giver det
111 timers ferie (59,20 ferietimer afholdt i Personaleweb + 51,80 ferietimer der ikke er sendt til lgn = 111
ferietimer).

Den forventede optjente feriesaldi pa 185 ferietimer fratrukket feriens fulde la&engde pa 111 timer giver de
74 timer, som Optima viser.
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MEDARBEJDEROVERSIGT: SE FERIEINDBERETNINGSSTATUS

For at se afholdt og planlagt ferie pa en medarbejder:

1. Klik pa medarbejderen i planen
2. Klik pd medarbejderens navn i toppen for at komme til Medarbejderoversigt

Medarbejder o

(@ Automatisk plan

Sygeplejerske,2152

C* Rydvagter

¢ Flere handlinger

Arbejdstider Kompetence

Sidste uges arbejde
Tir Ons Tor Fre Lar Sen

3. Veelg Fravaersperioder
4. Veelg dato for periode i toppen og tryk pa sgg
5. Fold mappen Ferie ud

Man

| kolonnen Status kan du se, om det er afholdt eller planlagt ferie.

Medarbejderoversigt e
Oversigt > Fraveersperioder 8 poster g m (¢
Ansaeﬂelsesa@er > -
Fra * 01/08/2022 0 Til * 02/09/2023 0]
I Fravaersperioder
Sygdom >
~
Dokumenter ’ Fraveerstype Status Registreringer Arbejdstimer
>
Kompetencer v [ Ferie 2 148,00
i >
Beregningsregler T Ferietimer 730 Afholdt 13/07/2022- 02/08/2022 111,00
>
Kontakter T Ferietimer 730 Planlagt 14/11/2022-18/11/2022 37,00
. ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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MEDARBEJDEROVERSIGT: SE OPTJENT-, REST- OG AFVIKLET FERIE PR. MANED

For at se optjente ferie, restferie og afviklet ferie pd en medarbejder:

1. Klik pa medarbejderen i planen
2. Klik pd medarbejderens navn i toppen for at komme til Medarbejderoversigt

Medarbejder o

(@ Automatisk plan

Sygeplejerske,2152

C* Rydvagter

¢ Flere handlinger

Arbejdstider Kompetence

Sidste uges arbejde

Tir Ons Tor Fre Lar Sen

Man
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3. Velg Optjente tilgodehavender

4. Veelg feriedrets start (31.08.XX) og slutdato (31.12.XX) i toppen og tryk pa s@g. Hvis medarbejderen
har eller har haft flere anseettelser, er den e god idé at vaelge relevante tjenestenummer i
Tjenestenummer-feltet.

Medarbejderoversigt 0
Oversigt > Optjente tilgodehavender 16poster I c
Anszttelsesaftaler > Optjent S—
Fraveersperioder N tilgodehavendet ~ Ferie v . — v
Sygdom > Fra * 01/09/2021 (3 T+ 31/12/2022 o
Dokumenter > Q
Kompetencer > .
Beregningsregler > Saldodato T Saldo Periode Optienttid Modtaget Justeringer
Kontakter > o=, 31/12/2022 135:40 01/12/2022 - 31/12/2022 15:25 19/01/2022 21:00 00:00
Begraensninger > o2, 30/11/2022 12015 01/11/2022 - 30/11/2022 15:25 19/01/2022 21:00 00:00
Grundplaner > & 31/10/2022 104:50 01/10/2022 - 31/10/2022 15:25 19/01/2022 21:00 00:00
Noter > <&, 30/09/2022 89:25 01/09/2022 - 30/09/2022 15:25 19/01/2022 21:00 00:00
Timekonti > &, 31/08/2022 74:00 01/08/2022 - 31/08/2022 15:25 19/01/2022 21:00 00:00
Regler > o2, 31/07/2022 58:35 01/07/2022 - 31/07/2022 15:25 19/01/2022 21:00 00:00
KDmEetel'lcemangler > &, 30/06/2022 43:10 01/06/2022 - 30/06/2022 15:25 19/01/2022 21:00 00:00
I Optjente tilgodehavender &, 31/05/2022 27:45 01/05/2022 - 31/05/2022 15:25 19/01/2022 21:00 00:00

Fremmede-ider > <&, 30/04/2022 12:20 01/04/2022 - 30/04/2022 15:25 19/01/2022 21:00 00:00
Normperioder > o2, 31/03/2022 00:00 01/03/2022 - 31/03/2022 15:25 19/01/2022 21:00 00:00
Graenseflade for fraveer > &, 28/02/2022 00:00 01/02/2022 - 28/02/2022 15:25 19/01/2022 21:00 00:00
Kan arbejde > &, 31/01/2022 00:00 01/01/2022 - 31/01/2022 15:25 19/01/2022 21:00 00:00
Enhedspraferencer > &, 31/12/2021 00:00 01/12/2021 - 31/12/2021 15:25 19/01/2022 21:00 00:00
Tilknyttede enheder > o=, 30/771/20217 00:00 01/11/2021 - 30/11/2021 15:25 19/01/2022 21:00 00:00

& 31/10/2021 00:00 01/10/2021 - 31/10/2021 15:25 19/01/2022 21:00 00:00

<&, 30/09/2021 W 00:00 01/09/2021 - 30/09/2021 15:25 19/01/2022 21:00 00:00

| kolonnen Optjent tid kan du se, hvor mange timer der er optjent maned for maned.

| kolonnen Saldo kan du se, hvor mange timers restferie der er maned for maned.

Tryk pa en linje for at se, hvornar den optjente ferie er afviklet.

o2 30/09/2027

Pa billedet er der klikket pa linjen med datoen 30/09/2021.

Aflaesning af feriesaldi — Januar 2026 Side 15 af 16
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanleegning



Region Hovedstaden

Center for HR og Uddannelse Aﬂ&sning af feriesaldi OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Klik pa fanen Detaljer for afviklede tilgodehavender for at se, hvilken maned de optjente ferietimer er

afviklet.
Optjent tilgodehavende e
Detaljer for afviklede tilgodehavender Justeringer
Enhed Afvikling Afviklet frz: Dato Afviklede timer
7 Ledelse, Sund planlgn  Ferie med lgn Ferie 15/07/2022  00:37
I Ledelse, Sund planlz=gn  Ferie med lon Ferie 14/07/2022 07:24
" Ledelse, Sund planlzegn  Ferie med lon Ferie 13/07/2022  07:24
I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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