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Region Hovedstaden X .
Center for Hr og Uacamneise  GOdkend til lgn og efterreguleringer OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

INTRODUKTION
Bemaerk, at der skal godkendes til lgn senest tirsdag i den efterfglgende uge kl. 14.00.
Dvs. lgznnen for uge 1 skal godkendes tirsdag i uge 2 osv.

Uger, der godkendes til lan og efterreguleringer til disse uger, som er godkendt til lgn inden kl. 14.00, vil
blive behandlet i den daglige KG karsel (Komme-Ga-tids karsel).

Det er ikke muligt at godkende fremtidige planer, og sidste vagt i forrige plan skal veere afsluttet fgr, at der
kan godkendes til lzn (fx nattevagt fra sendag til mandag).

| denne guide vil du fa vist hvordan du godkender og afviser medarbejderindberetninger, og hvordan du
fortryder godkendelsen til lgn, s& du kan foretage eventuelle efterreguleringer. Bemaerk at det er vigtigt at
du godkender til Ign igen, nar du har fortrudt godkendelsen, for at fa dine efterreguleringer med.

TIP: Tjek SDs kalender (via
produktoversigten pa sd.dk) for at se
datoen for manedslgnkgrsel og hvornar
hvilke saerydelser gar til udbetaling.

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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Region Hovedstaden X .
Center for Hr og Uacamneise  GOdkend til lgn og efterreguleringer OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

KONTROLLER AT ANNULLEREDE VAGTER TZLLER TIMER

| det folgende gennemgas det, hvordan det er muligt at treekke en liste over fraveer, der er blevet annulleret
af tidligere fraveer og saledes ikke laengere teeller, s& det eventuelt kan rettes inden der godkendes til Ign.

Listen Slettet af tidligere fravaer treekkes far du godkender til lan hver uge for at sikre, at der ligger timer
pa indberettet fravaer

Ga til Planlaegning

Tildelte timer

Tildelte vagter pr. medarbejder

Brug filter til at finde din enhed

Indszet Fra og Til datoen for den uge du skal godkende til lan
Tildelingsstatus: Valg Annulleret

Annulleringsarsag: Velg Slettet af tidligere fraveer

No vk wn =

Tildelte vagter pr. medarbejder

Enhed Hjertemedicinsk senge 14 v Lokation Alle ~

Fra * 19/09/2022 (i} Status for lenperiode Alle

Til * 25/09/2022 (=] Tildelingsstatus Annulleret

\fagny;ee Alle v Annulleringsarsag Slettet af tidligere fravaer o v

Vagt Status for fremmede Alle

|:| Inkluder ekstern D Kun vagter med aktiveret stempelur

Tildelingsinfo 4 Vagtdato Faktisk arbejde Vagt Annulleringsarsag Tid fra annullering til plan starter  Lokation

8. Klik sag pa forstarrelsesglasset til hgjre
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Region Hovedstaden

Center for HR 0g ddannelse  GOdkend til lan og efterreguleringer OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Det annullerede fravaer med arsagen Slettet af tidlige fravaer, vises nu nederst.

Planl=gning
Planer = Daglig bemanding ~ Fraveer = Tildelte timer ~ Planstatistik Timeseddelundtagelser Bytteansker Rapporter «

Tildelte vagter pr. medarbejder
Enhed Hjertemedicinsk senge 14 ~ Lokation Alle v
Fra* 19/09/2022 ] Status for lenperiode  Alle ~
Til * 25/09/2022 i) Annulleret ~ Alle
vagttype Alle A Slettet af tidligere fravaer v Alle
vagt Alle ~ Betalingsflagkategori Alle
[0 inkiuder ekstern [] Kun vagter med aktiveret stempelur
Tildelingsinfo T Vagtdato Faktisk arl Vagt Annulleringsarsag Tid fra annullering | Lokationst Lokation  Arsag Anvendtvi Kategorier Betalingsfl Enheds-id Dato for snnulle Tid for

Mikkel Hansen - D pé 20709/2022 | Hjertemedicinsk senge 14 20/09/2022 800 D (o] Slettet af tidligere fravaer 2 dage 4 timer 22/09/2022 11:53

Ga herefter i Planen pa datoen for den annullerede vagt, dobbeltklik for at se om den har slettet af
tidligere fravaer som arsag for fraveeret.

A @ Gl B @

Vagttildeling [x]
Louise Kristensen o) B opret fraveer
el Sygeplejersker (Sygeplejerske,2152) @ wrertd
uster tider
i 557361556 (5 6706 15351 - i
& g St o tigers v i Flere handlinger
@ 07:30 - 15:30 - Btimer Hvile - OMin) >
opnngesom o Teese g
tor. 20 sep. 2022 >

Behow 07:30 - 1530 - Stimer
Grundplan Sygeplejersker

Ikoner pa plan

i I B Annulleret vagt (Slettet af tidligere fraveer)
Ikoner pa plan -

Advarsler  Ingen advarsler
n Annulleret vagt
Arsag: Slettet af tidligere fravaer Fidle medasbedre
@ svoeplejersker-Behov @ Petersen, S ® Sorensen,S
. Team B-Behov @ Larsen, K

Advarsler Ingen advarsler
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Region Hovedstaden

Center for HR 0g ddannelse  GOdkend til lan og efterreguleringer OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Slet den annullerede vagt, ved at

1. hgjreklikke pa vagten
2. veelg Slet

&B

Opret fraveer

Juster tider

2

Slet

Angiv nsket status

© €|

Rediger status for
Ansvarlig

Opret ekstravagt
Tildel tilkald
Annuller behov

Kopiér behov

Traek eventuelt en ny vagtbrik fra behovet ned pa
fraveeret, sa der ligger en annulleret vagt, som

Vagttildeling 0
traekker korrekt fraveer: .
Mikkel Hansen 5 @ E Opret fravaer
del Sygeplejersker (Sygeplejerske,2152)
o Juster tider
BB+ - .
& Arsag Sygedage 790 i Flere handlinger
@ 07:30 - 15:30 - 8timer Hvile - OMin) >
m Oplysninger om vagt Timeseddel Auditspor
tir. 20 sep. 2022 >
' Behov 07:30 - 15:30 - 8timer
Ikoner Eé Elan
Fri
!. \ Annulleret vagt (Sygedage 790)
Bl fvarster  ingen advarsler
Vagtnoter Ingen noter

Ikoner pa plan

. Annulleret vagt
Arsag: Sygedage 790

Fraveeret er nu korrekt registreret.

Udtraek en tilsvarende liste, hvor du i annulleringsarsag veelger ikke-gennemfearlig grundplansvagt og
gennemga tilsvarende i planen, om der er tale om en fejl, som skal rettes. Ikke-gennemfarlige
grundplansvagter er vagter, der er blevet annulleret i forbindelse med udrulnings af grundplanen, fx fordi
der har ligget en vagt i forvejen.
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Region Hovedstaden X .
Conter for HR g Uddamnerse  GOdkend til lan og efterreguleringer OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

KONTROLLER AT FRAVAR TZLLER TIMER

Lige sa vel som der kan veere fraveer, der er annulleret af tidligere fraveer og derved ikke teeller timer, kan
der veere fraveer, der er oprettet uden timer under, fx en barselsperiode. Det kan potentielt betyde, at
medarbejderen ikke optjener normtimer eller bliver trukket i fraveerstimer.

Listen over fraveer traekkes saledes:

1. Ga via Planlaegning, Fraveer og Fravaersliste
2. Fremsgg den relevante afdeling og periode
3. Tjek, om der er fraveer, der star uden timer, og om der er tale om en fejl

Fravaersliste 10poster M1 B C
Enhed * : v Fa* 19/11/2022 o] i 19/12/2022 ]
Team Alle v Vs Alle ~  Optimaid
Fravaerstype Alle v Status Aktiv ~ Tienestenr.

Arsag Alle ~ Efternavn

Udtraek Q
~

Efternavn Fornavne Optima-id  Fraveerstype Arsag Start Slut Erdben  Timeriperiode (ttmm) ™ Timer i periode Varighed i alt Status Afdeling  Enhed
I Ferie Ferietimer 730 28/11/2022 02/12/2022 - W 0,00 5 Godkendt

D pad: \gstimer 900 05/12/2022 06/12/2022 - 00:00 0,00 2 Godkendt

[} Afspadsering Afspadseringstimer 900 16/12/2022 16/12/2022 - 00:00 0,00 1 Godkendt

[} 4 Andet fraveer Fri for SH dag - uden normtimer 02/12/2022 02/12/2022 - 00:00 0,00 1 Godkendt

w‘ 7 Familiemzessigt fravasr Barns sygedag 910 28/11/2022 28/11/2022 - 00:00 0,00 1 Godkendt

D 1 Andet fravar Fri for SH dag - uden normtimer 19/12/2022 20/12/2022 - 00:00 0,00 2 Godkendt

pﬁ 3 Familiemeessigt fraveer Omsergsdag 520 02/12/2022 02/12/2022 - 00:00 0,00 1 Godkendt Flere Flere
T 3 Ferie Ferietimer 730 12/12/2022 12/12/2022 - 00:00 0,00 1 Godkendt Flere Flere
I 3 Ferie Ferietimer 730 14/12/2022 15/12/2022 - 00:00 0,00 2 Godkendt Flere Flere
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Region Hovedstaden

Center for HR 0g ddannelse  GOdkend til lan og efterreguleringer OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

GODKENDELSE AF MEDARBEJDERREGISTRERINGER (RETTELSER TIL TIMESEDLER)

| dette afsnit viser vi, hvordan medarbejderregistreringer behandles.

| det faglgende vises hvordan listen over timeseddelundtagelser kan tilgas via Enhedsoversigten. Alternativt
kan man tilga listen via fanen Rettelser til timeseddel.

Pa Enhedsoversigten kan du se, om medarbejderne har indberettet fx overarbejde via Optima Medarbejder.

Planer « Daglig bemanding + Fravaer = Tildelte timer

1. Ga til Enhedsoversigten og klik pa

. Enhedsoversigt
Timeseddelundtagelser

Enhed * Hjertemedicinsk OP 2 v

|

Offentliggerelser af plan
A 12december2022  Offentliggerelsen er overskredet med 78 dage: 14 nov
A 09 januar 2023 Offentliggerelsen er overskredet med 50 dage: 12 dec

03 april 2023 Offentliggerelse skal ske inden 34 dage: 06 mar

Godkendelser til lan

januar A december 7 november 7
65 vagter (hvoraf 4 er annullerede) og 2 forfaldne fravaersperioder Perioden er godkendt il lan. Perioden er godkendt til lon.
Afventer godkendelse
Fravarsensker - > ® Kursus/mode-gnsker - >
()

@ Vikarvagter, der skal godkendes til lan - Godkendelse af vikarservice mangler -

20
om
ol (1 Timeseddelundtagelser - 31 dage 1 >

Medarbejdereendringer Neeste 7 dage

2. Du kommer nu hen til oversigten over indberetninger, som viser de medarbejderregistreringer, der skal
tages stilling til for du kan godkende til lan.

~ Planlz=gning Medarbejdere Lonperiode Admin

Planer ~  Daglighemanding v  Fraver v  Tildeltetimer v Pl k ~  Tir Bytteonsker  Rapporter v

Timeseddelundtagelser

Enhed Hjertemedicinsk OP 2 v Team Alle ~ Efternavn

Vagt Alle ~ Fra * 31/12/2022 (0} Til * 31/01
Undtagelsesstatus Under behandling eller afvist ~

Enhed 1T Team Medarbejder Vagt Startdato Slutdato Fakiisk stz Faktisk slu Planlagt ai Undtagelsesstatus

@ Hjertemedicinsk OP 2 1. res lege - mellemvagt Kirsten Andersen Dw 30/01/2023 30/01/2023 08:00 17:00 09:00 Under behandling
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Center for HR og Uddannelse

Region Hovedstaden

Godkend til Igan og efterreguleringer

OPTIMA

— Vores vagtplan

Bemaerk, linjen Overtid tildelt. Her kan du se, at det
er overarbejde til udbetaling Ignart 200, og at
varigheden er 2 timer.

Hvis overarbejdet er mere end 1 times varighed, og
ikke er varslet senest dagen far i arbejdstiden, sa skal
der tilfgjes godtgerelse pa vagten.

Medarbejderne har ikke selv mulighed for at tildele
godtgarelse sdsom varslingsgodtgarelse 960, mistet
fridagn 880 m.m., sa det skal stadig indberettes af

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Timeseddelundtagelse Q
Anna Horn s © + Godkend
Sygeplejerske, 2152 )

¥ Afvis

Flere handlinger

Auditspor

Auditspor

@ £ndringer pr. offentliggerelse af plan O Alle sndringer

Auditregistreringst Bruger Til Tid fra
vagtplanlaegger/leder. ype offentliggorelse tl
plan starter
(“ﬂ Tildelt Systeminternal 31/01/2023 19:03 -5 dage 11 timer
. . . . Opret Vagt31med 31/01/2023 19:02 -5 dage 11 timer
Via Flere handlinger og Tildel overtid og undtagelse
. fi
godtgerelse har du mulighed for at lave rettelser coenplaniimg
e . . T ning af
eller tilfgjelser inden du endeligt godkender vagtidelinge
. . r under
indberetningen. behandiing
@ Overtid tildelt Vagt31med 31/01/2023 19:02 -5 dage 11 timer
Overarbejde 50 %t 2,00
udbetaling - Faktisk
200
o Faktiske tider Vagt31med 31/01/2023 19:02 -5 dage 11 timer
endret Faktisk start 26-01-2023 08:00
Faktisk slut 26-01-2023 20:00
Normtimer 12,00
Pause 0,00
3. Godkend overarbejdet ved at trykke pa Godkend
Timeseddelundtagelse Q
Anna Horn o / Godkend
Sygeplejerske,2152

Auditspor

¥ Afvis

Flere handlinger

Godkend til lon og efterreguleringer - April 2026
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanleegning
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Region Hovedstaden X .
Center for Hr og Uacamneise  GOdkend til lgn og efterreguleringer OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

4. Der kommer en dialogboks op ved godkendelse,
9 P g Godkend undtagelse e

klik OK.

Godkend undtagelse Opret undtagelse for
egenplanla=gning af vagttildelinger under behandling
den 31 jan. for Anna Horn

Annuller (0] 4

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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Region Hovedstaden X .
Center for Hr og Uacamneise  GOdkend til lgn og efterreguleringer OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

AFVISNING AF MEDARBEJDERREGISTRERINGER (RETTELSER TIL TIMESEDLER)

| dette afsnit viser vi, hvordan medarbejderregistreringer fjernes, efter du har afvist indberetningen.

Ga til Enhedsoversigten og klik pa Timeseddelundtagelser eller

1. Klik pa Rettelse til timeseddel

2. Seet Undtagelsesstatus til Under Behandling

3. Indsaet periodens starttid

4. Indseet periodens sluttid

5. Klik pa Sag ikonet

Gennemse opdateringer poster m
- ‘o == 1) B - X 4 GIZEI
a A

Oversigten over indberetninger viser de medarbejderregistreringer, der skal tages stilling til for den
fremsggte periode.

6. Klik pa linjen, der skal behandles

Enhed T Medarbejder Vagt Startdato Shutdato Faktisk stz Faktisk slu Planlagtai Undtagelsesstatus Komektionstype

L] a7s 06/05/2024 06/05/2024 D800 17:30 09:30 Under behandling Juster avertid

Til hgjre fremkommer nu en detaljeret visning af den registrering, der skal behandles.
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Region Hovedstaden

Center for HR 0g ddannelse  GOdkend til lan og efterreguleringer OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

1. Ilinjen Overtid tildelt kan du Rettelse af timeseddel [
se, at medarbejderen har
indberettet overarbejde til

udbetaling, lgnart 200, og at Ergﬂterapéut, 3333
varigheden er 2 timer

+ Godkend

» Afvis
Status: Pending

i Flere handlinger

2. Klik pd Flere handlinger @ :=75(:275)

@ 08:00 - 17:30 - 9timer 30Min Hvile - OMin)
Justeret tid

Tildel overtid og
godtgarelse

3. Veelg Tildel overtid og
godtgearelse (eller hgjreklik Py—
pa vagten i linjen og veelg

Tildel overtid og godtgarelse Juster tider

Auditspor

direkte. N
) O &Zndringer pr. offentliggerelze af plan @ Alle 2 Tildel tilkald
Auditregistreringst Bruger Ti Tid fra
ype offentliggerelse ti

plan starter

L"I:: Tildelt Systeminternal 08/05/2024 10:28 -2 dage 2 timer
Andrede 08/05/202410:28 -2 dage 2 timer
status for
retielze af
timeseddel:

Under
behandling
(@ Overtid tildelt 08/05/2024 10:28 -2 dage 2 timer
Overarbejde 50 % i 200
udbetaling - Faktisk
200

u Faktiske tider 08/05/202410:28 -2 dage 2 timer

#Endret

Faktisk start 06-05-2024 0800
Faktisk slut 1
Arbejdstid

AL

aLEe
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Region Hovedstaden

OPTIMA

— Vores vagtplan

Center for HR og Uddannelse  @Odkend til lan og efterreguleringer

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

4. Ret tiden for vagten, hvis den skal tilbagejusteres til den oprindelige tid.

5. Fjern overarbejdet ved at rette
Anvend pa til Ikke valgt og
Overtidsvarighed til 0 (nul),

Tildel overtid og godtgarelse

Besat Flere a75 (a75) Vagt den 06/05/2024

og klik OK Vagttider
Faktisk start pa vagt Faktisk slut pa vagt
08:00 17:30
Pause Arbejdstid
00:00

'-:\rsag til &ndring af vagt

~
Startreekkefolge Overtidstype Anvend Overtidsv -‘irsag Fra Til
pa arighed
Ind. 1 Overarbejde 50 .. ~ @ lkke v... w 00:00 Overa.. v
Ind. 2 v @ v 00:00 - v
Ind. 3 ~ @ ~  00:00 - v
Ind. 4 v @ ~  00:00 - v
Ind. 5 v @ v 00:00 - v

Du kommer nu tilbage til vinduet med detaljer om vagten, og kan se at overtiden er fjernet

6. Veelg Afvis

Timeseddelundtagelse

Seren Berg
Sygeplejerske, 2152

" Godkend

N Afvis {pj

¢ Flere handlinger

e e ]

Auditspor

@ £ndringer pr. offentliggerelse af plan O Alle ndringer

Auditregistreringst Bruger Til Tid fra
o offentliggerelse til
plan starter
G Overtid Vagt31 25/01/2023 13:30 -1 dage 6 timer
fiernet .

Godkend til lon og efterreguleringer - April 2026
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanlaeegning
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Region Hovedstaden X .
Center for Hr og Uacamneise  GOdkend til lgn og efterreguleringer OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

HTVTS UTHTageETSE w

7. Udfyld arsag og klik OK

Afvis ur1dt.‘tgv|-.[~ Overtid f;mmﬂ den 25 jan. for Seren

Ukorrekt fiemelse
Ukorrekt justering

Ukorrekt tilfajelse

 Ouerarheide 50%%1 200

Timeseddelundtagelse e
8. Veelg Marker som lgst 8
Soren Berg « Marker som lgst
Sygeplejerske, 2152 ° 2
ygeple] ! c Tildel overtid og godtgerelse
¢ Flere handlinger
Auditspor

Auditspor

@ Zndringer pr. offentliggerelse af plan O Alle s=ndringer

Auditregistrerings Bruger Til Tid fra
type offentliggerelse til
plan starter

Afvis Vagt31 25/01/2023 1416 -1 dage 6 timer
undtagelse
for
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Region Hovedstaden

Center for HR 0g ddannelse  GOdkend til lan og efterreguleringer OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Nar indberetninger er behandlet, vil de enten std som Godkendt eller Afvist

Enhed Team Medarbejder ™ Vagt Startdato Slutdato Faktisk start Faktisk slut Planlagt arbejde Undtagelsesstatus
@ Hjertemedicinsk senge 14 Sygeplejersker  Anna Horn ICU 25/01/2023 25/01/2023 07:00 17:30 10:30 Godkendt
@ Hjertemedicinsk senge 14 Sygeplejersker Sgren Berg D 24/01/2023 24/01/2023 07:30 15:30 08:00 Afvist

Nar der er taget stilling til alle medarbejderindberetninger, kan du godkende ugen til lgn.

TIP: Det er muligt at lave sendringer til
indberetningen samt afvise
indberetningen ved at hgjreklikke pa
linjen og veelge relevante handling
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Region Hovedstaden

Center for HR 0g ddannelse  GOdkend til lan og efterreguleringer OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

GODKEND TIL LGN

Klik pa Planlaegning i hovedmenuen
Under Planer i undermenuen

klikker du pa Planer

Hgjreklik pa den lilla bjzelke

Klik pa Godkend til lan

vk W=

Krav v Lokationer Kategorier Stilingstyper Team v Vagttyper v Dage v

B Afsnit X (AFX1) ~  Spg medarbejde Q @ Normtimer prperiode
september 2021 136

Ubesatte vagter > mandag 06 tirsdag 07 onsdag 08

Afsnit X (AFX1) + || 23 august 20 4

B,
. Johanne Johansen {) A15-24 Automatisk plan
Team: SPL.

lSosu AV . Plananalyse

* Tina Thomsen () .

Medarbejderoversigter
[Sosu DV1

Godkend til len 5

= Helene Hansen {)

7 TestTestesen () Ryd plan
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Region Hovedstaden

Center for HR 0g ddannelse  GOdkend til lan og efterreguleringer OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

6. Veelg hvilken uge du vil
godkende for

Godkend til lgn e

Team
Uger * e
08/12/2025-14/12/2025 w
Fra * Til *
Inkluder alle vagter Inkluder faste vagter
Inkluder vagter fra vikarservice og vagtbureau Inkluder vikarvagter
D Inkluder eksterne vagter Inkluder vagtbureauvagter

Inkluder tilknyttede medarbejdere

fagter, der skal godkendes til len

Helligdage 0 Nastter 0
Lerdage 0 Sendage 0
Tilkald 0 Hverdage 0
7. Her kan du se hvad du
. Radighedsvagter 0
godkender til lgn
vertid og tilkald, der skal godkendes til lan
™ Timer

ravaersperioder, der skal godkendes til lan

Ferie 0 (0 timer) Sygdom 0 (0 timer)
Kursus/made 0 (0 timer) Andet 0 (0 timer)
Annuller (0]4 8

8. Klik pa OK.

Bemaerk: Du skal vaere opmaerksom pa at der ikke kan godkendes til Ian, hvis der ligger registreringer pa
over- og merarbejde fra medarbejderne, som ikke er blevet behandlet.

Bemaerk: Star du selv med i planen, skal du have en anden til at godkende Ign for dig, da du ikke kan
godkende lgn for dig selv.

Du har nu godkendet til lgn for en uge og vagterne vil have haengelds pa. Inden for 20 minutter vil
haengelasen fa en bla prik, hvilket betyder, at der er overfert til lon.
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EFTERREGULERING AF VAGTER OG FRAVZAR

| det folgende beskrives hvordan der laves efterreguleringer pa vagter, der er godkendt og sendt til lgn.

Bemaerk, at du skal undlade at lave efterreguleringer, der kan pavirke saldi (ikke norm) til forrige maned
eller tidligere, efter der er godkendt til lgn i den uge, hvor manedslgnnen kgrer og frem til mandagen efter
kl. 12. Vi anbefaler desuden altid, at du farst laver efterreguleringer pé vagter, nar vagterne er overfart til
lon (der er bla prik pa haengelasen) for at vagten gar korrekt til len.

1. Klik pa Planlaegning i hovedmenuen
2. Under Planer i undermenuen klikker du pa Planer
3. Hgjreklik pd Medarbejderen
4. Velg Efterreguler vagter og fravaer
september 2021 v 38 u39
Ubesatte vagter 5 20 21 22 23 24 25 26 27 28
&, Line Petersen = = --l
! Test Testesen = arbejde 1] D1 b1
= Opret personlig : o LI
ISPL == grundplan
= Hans Hansen |
Opret grundplan fra plan
Al
Godkend vagter og . -
fravaer til lgn '
. Helene Hanser - I
Efterreguler vagter og 4 . e 5) &
. fravaer
oo Helle Hansen {
Las ansasttelse op (efterregulering) 0
. Lis ansattelse op (efterregulering)
5. Angiv datoer for den
periOde: hvor du Skal Enhedsnawn Afsnit X (AFX1) Stilling Social- og sundhedspersonale
#33203 - Sosu-ass., 2531
Efterregulere. Du kan godt e
abne flere uger ad gangen. Optimarid 19216 Tjenestenr 10055
. . . Fornavne Johanne Efternavn Johansen
6. Klik pa OK i bunden e
Fra il
31/03/2021| | 06/04/2021 =
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7. Haengelasene pa vagterne vil nu veere gra for den medarbejder, du har valgt, og du kan tilfgje
a&ndringer.

Bemaerk: Hvis du selv star i planen, kan du ikke dbne og efterregulere pa dig selv, det skal du have en
anden til f.eks. din 2. godkender, som sa ogsa skal godkende dig til lan igen bagefter (via lilla bjaelke).

Bemaerk, at ndr du er faerdig med at efterregulere, skal du huske at godkende til lan igen (via lilla bjeelke).
Har du efterreguleret flere uger pa én gang, skal de godkendes til lan én uge ad gangen. Vent dog med at
godkende efterreguleringen til lgn indtil vagten er faerdigberegnet (der skal ikke fremga
Tildelingsfortolkning afventer i timesedlen pa vagten).

sgendeiresede
Opdeling af timeseddel (tildelingsfortolkning afventer)

Lankode -~ Antal Optjent tid MNormtimer Tild

1100 Normaltimer 07:24 - 07:24 (07:24) Mor

La

Du har nu efterreguleret pa en medarbejder.
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SD-KONTROL

Fra 2024 er det besluttet, at hele Region Hovedstaden skal benytte produktet SD Kontrol til at behandle
listen "Kontrol- og fejl". SD Kontrol anvendes til at opfange fejl i arbejdstidsregistreringer samt til at ggre
opmaerksom pa registreringer, der bar kontrolleres.

Ved indberetning i Optima gives der advarsler ved overtreedelser af arbejdstidsregler. Disse bar naturligvis
rettes. Hvis de ikke rettes og alligevel sendes til lgnsystemet, vil de fremga af fejl- og kontrollisten. Disse
fejl- og kontrolmeddelelser skal behandles, og der skal tages stilling til, om indberetningerne skal rettes.

Det anbefales, at SD Kontrol tjekkes én gang ugentligt — f.eks. som en fast procedure i forbindelse med
lgnkarsel — sa medarbejderne far den korrekte Ian.

SD Kontrol

SD Kontrol tilgas via SD HR-Systemer som findes under RegionH favoritter i din
internetbrowser.

LUKKEr Kl. ££:UL

For at kunne kontrollere de korrekte SD-kontrolkoder, er det ngdvendigt, at SD Kontrol er opsat korrekt.
Denne opsaetning er individuel og kan desveerre ikke foretages centralt.

Der er udarbejdet en vejledning til konfigurering af SD Kontrol, sa du kun ser de relevante KGA-koder
(kontrolkoder). Uden denne opsaetning vil visningen inkludere en lang raekke irrelevante koder, hvilket kan
gare det vanskeligt at navigere i.

Du finder bade vejledningen til opsaetning af SD Kontrol og en oversigt over betydningen af de enkelte
koder pa intranettet.
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