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INTRODUKTION
Denne vejledning har til formal at beskrive de mest almindelige indberetninger i Optima.

Denne vejledning daekker indberetning i selve planen. | det omfang tjenesten star i Optima i forvejen, er det
kun eendringen som skal indberettes.

Vagtplanlaegningen foregar stadig efter den samme kendte proces, hvor en lokal vagtplanleegger skal lave
en vagtplan for hvert afsnit. Vagtplanlaeggerens rolle er at sikre en optimal bemanding indenfor
budgetrammerne. Herudover vil det vaere vagtplanleeggerens rolle at registrere vagter og fraveer i tide, sa
der udbetales korrekt Ian til rette tid.

Medarbejderen vil stadig have en mobillasning hvor de kan melde deres gnsker til vagter, fraveer og ferie,
men de vil ogsa kunne bytte vagter indbyrdes. Man vil ogsa kunne se sin egen men ogsa kollegers
vagtplan, sa man ved hvem man skal arbejde med.

For vagtplanleeggere vil der veere flere veerktgjer og bedre data, end der er adgang til i dag. Det geelder fx
data om ressourcer, timeforbrug, kompetencer, normtid og udaekkede vagter og arbejdstidsregler, ved at
hare klikke pa den lilla bjeelke, vaelg plananalyse. Her vil du fa en oversigt over de forskellige ressourcer.

Vi anbefaler at der bruges grundplaner pa medarbejderne, fordi alternativet er at hver enkelt vagt skal
treekkes ned manuelt af vagtplanlaegger. Som noget nyt kan vagtplanlaeggeren bruge automatisk
planlaegning, som gar at Optima kan laegge op til 60-80 procent af vagtplanen.

Vagter er en central del af vagtplanlaegningen i Optima, fordi de danner baggrund for medarbejdernes
arbejdstider. Det er derfor vigtigt, at | opretter forskellige vagter og vagttyper, som daekker det daglige
behov. Vagterne er opdelt i forskellige typer, fx dag, aften og nat, men det er op til vagtplanlaeggeren at
definere, hvilket tidsrum vagten gar fra/til og hvilke dage den kan forekomme. | Optima vil alle vagter fylde
hele dagen. For at se information om selve vagten, hgjre klik pa en vagt og veelg "vis vagt”.

| Optima vil medarbejdere kunne fa lavet en grundplan. Grundplanen bliver udrullet, og derefter har
medarbejdere mulighed for at kunne gnske vagter, samt frihed. De gnsker vil sa blive behandlet af
vagtplanlaegger, og nar planen bliver godkendt, vil medarbejdere kunne se deres plan pa telefon og PC.

Vagtplanen skal vedligeholdes med de daglige eendringer som sygdom, overarbejde og ekstra vagter. Det
er ngdvendigt at opdatere vagtplanen for at sikre, at den indeholder de rette informationer og data, der
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stemmer overens med det faktiske. Nar planen opdateres dagligt, vil medarbejderen kunne fglge med deres
vagtplan og se fx overarbejde bliver indberettet korrekt.

Til sidst i denne vejledning findes en generel oversigt over de mest almindeligt forekommende Ignarter.

Der er i vejledningen angivet forskellige overenskomstmaessige varsler. Man skal vaere opmaerksom pa, at
disse lgbende kan andres i takt med indgaelse af nye overenskomster. Man skal i tvivistilfaelde altid se i
overenskomstens bestemmelser vedr. arbejdstidsregler. Kontakt evt. den lokale vagtplankonsulent/-
koordinator.

Hvis der er eksempler, du synes, der mangler i denne generelle vejledning, bedes du henvende dig til din
lokale vagtplankonsulent/-koordinator.

Vigtigt om flere anszettelser i Regionen

Som udgangspunkt har en medarbejder ret til at have flere sidelgbende ansaettelser i regionen. Der findes
hverken overenskomst- eller lovmaessige begraensninger for, hvor mange ansaettelsesforhold en
medarbejder ma have. Bibeskaeftigelse skal dog vaere forenelig med hovedbeskeeftigelsen og ma saledes
ikke pavirke hovedbeskaeftigelsen negativt.

Nar en medarbejder har flere ansaettelser i regionen, skal der vaere en saerlig opmaerksomhed p3, at
arbejdstidsreglerne overholdes pa tvaers af disse ansaettelsesforhold. Arbejdsgiver er forpligtet til at sikre, at
geldende regler om bl.a. ferie, fridagn, hviletid og 48-timers reglen overholdes — ogsa selvom der er tale
om ansaettelsesforhold pa forskellige hospitaler/virksomheder i regionen.

Der kan ikke indgas aftale med en medarbejder om fravigelse af reglerne, lige som der ikke kan indgas
aftale om, at det er medarbejderens ansvar at sikre, at reglerne overholdes.

Det er altid hovedarbejdsgiver, der har farsteret til medarbejderens arbejdskraft. Det betyder, at
arbejdsgiver i bibeskaeftigelsen ikke ma acceptere medarbejderens arbejdskraft, hvis denne er uforenelig
med vagterne ved hovedbeskaeftigelsen.

Det er ikke altid enkelt at fastsla, hvem der er hovedarbejdsgiver. Det beror pa en vurdering af de konkrete
omstaendigheder — herunder hvor mange timer medarbejderen er ansat hos hver arbejdsgiver, hvilken
ansaettelse medarbejderen patog sig farst mv.

En manedslgnsansaettelse vil altid blive betragtet som hovedbeskaeftigelsen, hvis den gvrige anszettelse er
pa timelgn.
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Ovennaevnte arbejdstidsregler er ikke nye og har sdledes altid skullet overholdes. Med regionens nye
vagtplansystem Optima kan vagtplan-laeggeren se, hvilke vagter medarbejderen har pa andre
arbejdspladser i regionen. Dette er en veerdifuld oplysning og hjeelper til at sikre overholdelse af
arbejdstidsreglerne

Det pahviler arbejdsgiver — bade ved hovedbeskaftigelsen og bibeskaeftigelsen — at sikre, at der ikke
praesteres vagter, der er i strid med arbejdstidsreglerne, og netop det bidrager Optima til.

Tips til sesgning 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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SD ADGANG

Benyt Single Sign On lgsning til SD.dk, din digitale indgang til Optima.

Adgang til SD efter login pa Regionens netvaerk

Center for IMT har placeret et sdkaldt dybt link hos alle brugere i Region Hovedstaden. Du finder linket "SD
HR-systemer” i din Internet Explorer browser under favoritter. Bruger du linket fra din arbejds-PC vil du blive
logget pa Silkeborg Data’s systemer uden brug af brugernavn og adgangskode.

(2 Faj til Favoritter

Favoritter Feeds Oversigt
Favoritlinje

#98 5D HR-systemer

~ SD Medarbejdernet
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Adgang til SD udenfor Regionens netvaerk

Anvender du en PC uden for Region Hovedstadens netveerk har du flere valgmuligheder for at logge pa:

e Log pa www.sd.dk/start
e Du kan logge pa med arbejdspladslogin — Vaelg din arbejdsplads: Silkeborg Data-login
Region Hovedstaden

Brugernavn

Adgangskode

B skjul brugernavn

Log ind

MitiD

Arbejdsplads-login

Anvend dit netveerkslogin regionh\brugernavn Region
og adgangskode. Hovedstaden

Log pa med din organisationskonto

til Region H

Denne portal giver "Single Sign On" (550} adgang til
en lang rakke systemer som er administreret af CIMT.
For at "logge pa” skal man bruge samme brugernavn
og kodeord som pa PCen, foranstillet med REGIONH,
eller benyt din primaere e-mailadresse som
brugernavn,

F.eks:
REGIONH\ABCD'1234

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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e Det er nu muligt at logge pa med MitID- Vaelg din arbejdsplads:
Region Hovedstaden

Silkeborg Data-login

Brugernavn

Adgangskode

B skjul brugernavn

Log ind

MitiD

Arbejdsplads-login

Sadan logger du pa

Log pé hos SilkeborgData Mit2p
Skriv dit bruger-id (1) og klik pa forseet (2). e

Derefter skal du godkende handlingen 0
fra MitID-appen pa din telefon. 2

(@ Glemt bruger-10?

O Husk mig hos SilkeborgData

Afbryd  Hislp

Oplever du problemer med logge pa er du velkommen til at kontakte Center for HR, pa mail:
|[pbrugerautorisationer.center-for-hr@regionh.dk eller pa telefon 3866 9999.

Nar du er logget ind pa Silkeborg Datas hjemmeside, kan du under. se de produkter du har adgang
til og i stedet for EG Optima.

O Support Nyheder Kalender

Lukker k
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KORT GENNEMGANG AF FUNKTIONALITET | OPTIMA

Indszet ny vagt og ret vagt

Ret vagt:

Alle w edarbejde O\

juli 2024 - 28

Ansvarshavende [ 7 [l Ansvar 08-15:30

Team A-Behov 8

Sta pa vagten hgjre klik, > Juster tider

L Annette Thoft ()

Opret fravaer

L Bitten Winther ()
Tildel overtid og
£ Gunvor Degn () godiggrelse

Gurli Halm () Juster tider

1. Juster tiden Juster tider Q
2. Klik pa OK Annette Thoft - D 07:30-15:30 pa 09/07/2024 |
Lungemedicinsk senge 2 o
. . o Faktisk start pa vagt Faktisk slut pa vagt
Bemaerk, hvis der ligger godtgerelse pa en vagt, 07:30 17:00
hvor tiden skal justeres, skal godtggrelsen fjernes Faktisk pause
farst, herefter kan vagten justeres og godtgerelsen 00.00
lzgges pa igen. Opdel behov? ,éa;t_:geédsnd

Arsag til e=ndring af vagt

Vagtnote
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Region Hovedstaden
Center for HR og Uddannelse

Indberetningsvejledning til Optima

Indsaet ny vagt:

Venstreklik pa en vagt fra behovet, mens du Alle v Segmedarbejde
traekker vagten ned péa den pageeldende juli 2024 v 28
medarbejder. o Lmemedoinsk 09 10 11

Ansvarshavende m
Team A-Behov @

A 15:30-23:30 A 15:30-23:30
Lungemedicinsk senge 2«

Team A

Indsaet fraveer: Alle v  Sog medarbejde
Sta pa vagten, hgijre klik, 2 Opret fraveer juli 2024 28
& Limemedcimk v 09 10 1
Ansvarshavende 28 |

Team A-Behov @

Team A

Annette Thoft () 530§ N N7-W-15-20

- r‘ bl
%] Opretfraveer
L Bitten Winther ()

Z Gunvor Degn 0 -

‘ Tildel overtid og
godigerelse
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1: Veelg fraveerstype

Tilfgj fravaer o
2: Arsag, Sygdom - Sygedage lgnart 790 Fravaerstype * :
Sygdom v kendt ~
4: Normtimer Arsag *
Sygdom - Sygedage 790 ~
5: K||k pé OK Sekundaer arsag til sygdom Certificering
- v Ikke certificeret ~
[[]  Arbejdsrelaterst skede Tredjepart
- w
E] Sygesamtale Dato for sygesamiale
&
E] Henis til Arbejdsmilje Henvisningsdato til Arbejdsmilje
8
Start * Varighed *
09/07/2024 (3 00:00 1 - +] L\\)
Slut *
09/07/2024 (3 23:59
Arbejdstid
_-?"‘ 08/07/2024 ~
Afdeling T man. 08. jul. | tir. 09. jul. ons. 10. jul. tor. 11. jul. fre. 12 jul. ler. 13. jul.
Lungemedicin: 08:00 o
N
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Opret tilkald - Hvis medarbejderen er tilkaldt og madt ind 1 time for

En medarbejder bliver ringet op, og bedt om at mgde ind 1 e . . edarbejde
time far sin vagt. Hajre klik pa den pagaeldende vagt, > " Tildel joll 2024 @28

H " "
tlkald”. o 0 om
30u2

Ansvarshavende E’
Team A-Behov @

Team A

L Annette Theft ()

% Bitten Winther () Annuller

. Gunvor Degn 0
Slet

3 Gurli Holm ()

Angiv ensket status

Merete Bech () )

- Rediger status for
Ansvarlig

= Oliver Kristensen ()

Opret ekstravagt
3 Sofie Karlsen ()

Tildel tilkald
% Sussie Frederiksen ()
Annuller behov
= Vibeke Petersen ()

Kopiér behov

1: Udfyld gyldig fra og til. Tildel tlkald o
2: Veelg tilkaldstype, tilkald uden vagt til afspadsering, S ]
Lonart 370 ?

3: Tilfgj tilkald .

Tilkaldstype
~

4: Klik pa Ok
Tilkald uden vagt til afspadsering 370
Tilkald uden vagt til udbetaling 254
Dato Gyldig fra Gyldigtil Varighed Tilkaldstype Tilsideseet
00/07/2024  06:30 0730 01:00 Tilkald uden vagt til afspadsering 370 -
‘ O
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Derefter vil du kunne se, ved at dobbelt klik pa vagten = Timeseddel, at vagten udlodder 3 timers tilkald, jf.

overenskomsten.
Vagttildeling 0
Annette Thoft (%] Opret fraveer
Sygeplejers ker ? ® c Tildel overtid og godtgerelse

(Sygeplejerske,2152)
Flere handlinger
@@ Tikald (TV) Lungemedicinsk senge 2

(@) 06:30-07:30 - 1t Hvile - OMin) >

Timeseddel (Besat)

Vagt Tilkald (TV)
Dato tir. 09 jul. 2024
Aftalt i alt OMin
Tider 06:30- 07:30
Pauseialt OMin
Status for fremmode Forventet
Ikke-aftalt i alt 1t
Data til EG SD Len Systeminternal_SDInterfaced
Tjenestenr. 95009
Kontrakt Ikke-ledende personale pa SHK-omradet #33217
Betaler for len - O
Lontrin Sygeplejerske2152 ()
Pl
Opdeling af timeseddel
Lenkode ™ Antal Optjent tid Normtimer Tildelingsregelkode Tildelingsreg

%) 370 Tilkald uden vagt 01:00 01:30 00:00 {00:00)  Tilkald uden vagt til afspadsering Konverter ti

t. 370 Tilkald uden vagt 02:00 03:00 00:00 (00:00)  Tilkald uden vagt til afspadsering Konverter ti
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Godtggarelse og tjenestekoder

Nar der skal indberettes en godtggrelse pa en vagt, skal man tage stilling til nedenstdende. Der kan bade
anvendes godtgearelse i enheder, tillaeg og timer. Det er vigtigt, at det er den rigtige der vaelges og
indberettes, da det ellers kan have en betydning for udbetalingen af padgaeldende godtgarelse og den kan

komme til at traekke forkert.

Tildel overtid og godtgerclse

Besat A 15:30-23:30 (A 15:30-23:30) Vagl den 11/07/2024

1530

Ind, 1 v (0 v 0a:00 - ~
Ind. 2 v v 000 . ~
Ind. 3 v v 00D . ~
Ind. 4 v (D) w 0000 . "
Ind. 5 v (D v 000D . ~

Godtgarelsespost 1

840 (Enheder) w 100 =]
Godigarelsespost 2
~ 00 @9

Godtgarelsespost 3

* R
e

Godtgerelsespost 1

Godigarelsestakst Enhed

840 (Enheder)|

840 (Enheder)

840 (Tilleeg)

godtgarelse gives udover. Fx
varskotilleeg LA960 og LA880
for mistet fridag.

Tilleeg:  Vagten giver normtimer og
oveni gives en honorering pa.
Fx 100 kr. pr. time.

Timer: Vagtens normtimer fjernes
(automatisk) nar der indseettes
en LA (timer), fx FEA-vagter,
og der gives et kronebelab pr-
time i stedet for vaaten.

Indberetningsvejledning til Optima — Maj 2026
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Center for HR og Uddannelse

Region Hovedstaden

Indberetningsvejledning til Optima

OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse q

Opret overarbejde - 2 timer efter arbejdstidsophor

Sté pa en vagt, hgjre klik og veelg Tildel overtid og

godtggarelse.

Krav ~ Lokationer Kategorier Stillingstyper

Alle vk edarbejde Q

juli 2024 v28

- L insk

Ansvarshavende [ 28 B Ansvar 08-15:30 | Ansvar 08-15:30 | Ansvar 08-15:30 | Ansvar 08-15:30
e o

Lungemedicinsk senge2 + [ 17 juni 2024

[Team A

L Annene Thoft ()
Opret fravaer

5 Bitten Winther () Tildel overtid og
£ Gunvor Degn () godigarelse

Juster tider
£ GudiHolm )

Annuller
L Merete Bech ()

Slet

. Oliver Kristensen ()

Angiv gnsket status

3 Sofie Karlsen ()
Rediger status for

Sussie Frederiksen () Ansvarlig

Denne vagt er 7.30-15.30. Medarbejderen bliver til kl. 17.30.

1: Veelg overtidstype, Overarbejde 50 % til
Udbetaling, lgnart 200/eller afspadsering,
Lenart 300

2: Anvend pa — Efter vagt

3: Overtidsvarighed

4: Tilleeg — for sent varsel, lgnart 960

5: Klik OK, nederst i hgjre hjgrne

Indberetningsvejledning til Optima — Maj 2026
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanlaeegning

Tildel overtid og godtgarelse o

Besat D 07:30-15:30 (D 07:30-15:30) Vagt den 10/07/2024

Vagttider

Faktisk start pa vagt Faktisk slut pa vagt
07:30

Pause Arbejdstid

00:00

Arsag til 2endring af vagt

Overtidsdetaljer

Startrazkkefolge Overtidstype

Ay Ovey Arsag Fra Til
pa arig
Ind. 1 I Overarbejde 50 ..~ I@ Efter .. v 02:00 Overa.. v
- w

Ind. 2 ~ @ ~ 0000

Godtggrelsesdetaljer

Godtgarelsespost 1 4

Godtgarelsestakst Enhed Timer Arsag *
960 Varsel. Over- og mera... v 1,00 [-X+] Tillzeg ~

Godtgorelsespost 2

Godtgorelsestakst Enhed

Timer Arsag gg




Region Hovedstaden
Center for HR og Uddannelse

Indberetningsvejledning til Optima

OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Den faktiske slut pa vagten, vil automatisk aendre sig til kl. 17:30, nar der bruges '‘Anvend pa’ — 'Efter vagt'.

Dobbeltklik pa vagtbrikken, og fa vist popup

vindue, veelg fanen timeseddel. Her vises at vagten
udlodder 2 timers overarbejde, samt 1 enhed, Tilleeg

— for sent varsel.

Indberetningsvejledning til Optima — Maj 2026
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanlaegning

Vagttildeling o
Annette Thoft CD m Opret fravaer
Sygeplejersker (Sygeplejerske,2152) £ Nuisttider

@ D 07:30-15:30 (D 07:30-15:30) Lungemedicinsk senge 2 > Flere handlinger

07:30 - 17:30 - 10timer Hvile - OMin)
@ Justeret tid 2

Oversigt Oplysninger om vagt Timeseddel | Auditspor

Timeseddel (Besat)
Wagt

Dato

Aftalt i alt

Tider

Pauseialt

Status for fremmode
lkke-aftalt i alt

Data til EG SD Len
Tjenestenr.

Kontrakt

Betaler for len

Lantrin

D 07:30-15:30 (D 07:30-15:30)
ons. 10 jul. 2024

8timer

07:30-17:30

OMin

Forventet

2timer
Systeminternal_SDInterfaced
95009

Ikke-ledende personale p& SHK-omradet #33217
0

Sygeplejerske,21 SZ'C

Tilbagevirkende timesedler

Opdeling af timeseddel
Lenkode Antal Optjenttid Normtimer Tildelingsregelkode

\_-; 100 Normaltimer 08:00 - 08:00 (08:00) Nomaltimer -
(@ 300 Overarbejde 50 % til afspadsering 02:00 - 00:00 (D0:00) Overarbejde 50 % til afspadse] I
£0) 300A 03:00 - 00:00 (00:00) Overarbejde 50 % til afspadsd

9 960 Varsel. Over- oq merarbejde 1 - 00:00 (00:00) 960 Varsel. Over- og n“Erarb:lE'l

Side 17 af 57



Region Hovedstaden
Center for HR og Uddannelse

OPTIMA

— Vores vagtplan

Indberetningsvejledning til Optima

Tilbage til Indholdsfortegnelse q

Opret tilkald pa mistet fridegn som ikke er varslet jf. overenskomsten

Traek vagten ned pa medarbejderen og juster

Alle v edarbejder.. O
eventuelt vagten.
juli 2024 »27 =
Sta pa vagten, hgjre klik og veelg Tildel overtid og 0% a7 08 09
godtgarelse. msvashavende @ Ao 01530  Arover 013
Team A-Behowv @

i
T A

‘eam
v
06:30-07:30
[ [ L

L Annette Thoft ()

2 Bitten Winther ()

= Gunvor Degn () j Opret fraveer

)
+ L
—

= Gurli Holm () Nulstil tider

Tildel overtid og

£ Merete Bech () god‘[gﬂrelse

Juster tider

: Oliver Kristensen )
Annuller

Denne medarbejder bliver kaldt ind dagen far pa en mistet fridag fra kl. 07:30 — 12:30

Tildel overtid og godtgerelse o
1 . Ove rtidstype Til ka Id pé fridgg n Besat D 07:30-15:30 (D 07:30-15:30) Vagt den 06/07/2024
. 1
.
med saerydelser til afsp 320/udb 250
Faktisk start pa vagt Faktisk slut pa vagt
07:30 12:30
2: Anvend pa: hele vagten . —
00:00
3: Godtgerelsespost, Ignart 880 Varsel | issimiasres
inddraget fridegn
4: Kllk pé OK Startrekkefolge  Overtidstype 1 Anvend 2 Overtidsy Arsag Fra Til
pa arighed
Ind. 1 | Tilkald pa frideg... ~ |0 | Hele.. ~ Overa.. w
Ind. 2 ®
Godigerelsesdetaljer
Godtgerelsespost 1 3
Godtgarelsestakst Enhed Timer Arsag *
880 Varsel. Inddraget frid.. 1,00 [-N+] Tillzeg v
Godtgerelsespost 2
Godtgarelsestakst Enhed Timer Arsag e
I ———
Annuller

Indberetningsvejledning til Optima — Maj =w=<
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanlaeegning
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Region Hovedstaden

Center for HR og Uddannelse  INAberetningsvejledning til Optima OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse q

Dobbeltklik p& vagtbrikken, og fé vist popup Vagttkaling o
vindue, veelg fanen timeseddel. Her vises at vagten Biﬂe"IWi"tTf . oy | Bl miEE

: : . s j s jerske,2152 ,
udlodder 6 timers mistet fri, samt 1 enhed af Ignart e S e A S O Nulstlder
880.

@ 0 07:30-15:30 (D 07:30-15:30) Lungemedicinsk senge 2 > i Flers handlinger

07:30-12:30 - 5timer Hvile - OMin)
Justeret tid

Timeseddel (Besat)

>

Vagt D 07:30-15:30 (D 07:30-15:30)
Dato lar. 06 jul. 2024
Aftalt i alt OMin
Tider 07:30-12:30
Pauseialt OMin
Status for fremmade Forventet
Ikke-aftalt i alt Stimer
Data til EG SD Len Systeminternal_SDInterfaced
Tjenestenr. 95007
Kontrakt Ikke-ledende personale pa SHK-omradet #33217
Betaler for len -'C
Lontrin Sygeplejerske,2152(1)
g et

‘Opdeling af timeseddel

Lonkode T Antal Optjent tid Normtimer Tildelingsregelkode

::_ 320 Tilkald/inddraget fridagn 05:.00 07:30 00:00 (00:00)  Tilkald pa fridegn med serydelse. &

\:; 320 Tilkald/inddraget fridagn 01:00 01:30 00:00 (00:00)  Tilkald pa fridegn med seerydelse

(7%, 368 Lordagstilleg til afspadsering 05:00 02:06 00:00 (00:00)  Lerdagstill=g

() 880 Decentral srvdelse 1 - 00:00 (00:00) 880 Varsel. Inddraget fridean v

¥

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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Region Hovedstaden

Center for HR og Uddannelse  INAberetningsvejledning til Optima OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

1. NORMALTJENESTER — FORSKELLIGE INDBERETNINGER

Udrul delte/personlige grundplaner, eller flyt vagter fra behovet ned pa medarbejderen/@nsker/automatisk
plan (indledning).

Dobbelt klik pa en vagt, veelg Timeseddel. Her vil du kunne se lgnart 100/tider

Vagttildeling o
Gunvor Degn El Opret fraveer
SygepIEJers ker ’ @ c Tildel overtid og godtgerelse

(Sygeplejerske,2152)

Flere handlinger

@ D 07:30-15:30 (D 07:30-15:30) Lungemedicinsk senge 2 >
(7) 07:30-15:30 - Btimer Hyile - OMin) >
Oversigt Oplysninger om vagt Auditspor

Timeseddel (Besat)

Vagt D 07:30-15:30 (D 07:30-15:30)
Dato onsg. 10 jul. 2024
Aftalt i alt Btimer
Tider 07:30 - 15:30
Pauseialt OMin
Status for fremmade Forventet
Ikke-aftalt i alt OMin
Diata til EG SD Len Systemlinternal_SDInterfaced
Tjenestenr. 95010
Kontrakt Ikke-ledende personale pa SHK-omradet #33217
Betaler for len -'C
Lentrin Sygeplejerske,21 52'0
Tibgertani s

Opdeling af timeseddel

Lenkode Antal Optjent tid Mormtimer Tildelingsregelke Tildelingsregel Start - slut Arb
| C: 100 Normaltimer 08:00 - 08:00 (08:00) Mormaltimer Normaltimer 07:30-1530 08:

1.1 Normal tjeneste — med 2 vagter pa samme dag
| Optima skal der veere 2 vagttyper, 1 dagvagt (7-15) samt 1 nattevagt (23-07). Du kan udrulle
delte/personlige grundplaner eller flyt vagter fra behovet ned pa medarbejderen.

Bemaerk der skal veere indgaet en lokalaftale omkring hviletid, som nedszettes til 8 timer.

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
Indberetningsvejledning til Optima - Maj 2026 Side 20 af 57
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanlaegning



Region Hovedstaden

Center for HR og Uddannelse  INAberetningsvejledning til Optima OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse q

Dobbeltklik pa dagvagten, vaelg Timeseddel. Under opdeling af timeseddel, vil du kunne se Ignart 100.

Vagttildeling 0
Merete Bech X opret fraveer
Sygepl EJE‘FSREI' e @ c Tildel overtid og gedigerelse

(Sygeplejerske,2152)
Flere handlinger
@ 0 07:30-15:30 (D 07:30-15:30) Lungemedicinsk senge 2 >

(?) 07:30-15:30 - 8timer Hvile - 0Min) >

F— Opyeinger st P

Timeseddel (Besat)

Vagt D 07:30-15:30 (D 07:30-15:30)
Dato tor. 11 jul. 2024
Aftalt f alt Stimer
Tider 07:30-15:30
Pauseialt OMin
Status for fremmade Forventet
licke-aftalt i alt OMin
Data i EG SD Len Systeminternal_SDinterfaced
Tjenestenr. 95005
Kontrakt Ikke-ledende personale pa SHK-omradet #33217
Betaler for len -®
Lentrin Sygeplejerske2152(1)
—
Opdeling af timeseddel
Lenkode T Antal Optjent tid Normtimer Tildelingsregelke Tildelingsregel  Start - slut Ab
| @y 100Normaitimer  08:00 - 08:00 (08:00) Mormaitimer  Normaltimer  07:30-1530 08

Dobbeltklik pa nattevagten og veelg, Timeseddel. Under opdeling af timeseddel vil du kunne se Ignart 100,
samt lgnart 178(nattilleeg).

Vagttildeling o
Merete Bech (%) opretfraveer
>
Sygeple@rsker ) & Tildel overtid og godigarelse
(Sygeplejerske,2152)
Flere handlinger
(@ N23:30-07:30 (N 23:30-07:30) Lungemedicinsk senge 2 >
(©) 23:30-07:30 - 8timer Hvile - OMin) >
o St bt
Timeseddel (Besat)
Vagt N 23:30-07:30 (N 23:30-07:30)
Dato tor. 11 jul. 2024
Aftalti alt Btimer
Tider 23:30 - 07:30
b Pauseialt OMin
Status for fremmode Forventet
Ikke-aftalt i alt OMin
Data til EG SD Lon Systeminternal_SDInterfaced
Tjenestenr. 95005
Kontrakt Ikke-ledende personale pa SHK-omradet #33217
Betaler for lon -®
Lentrin Sygeplejerske,2152(0)
Tttt
Opdeling af timeseddel
Lonkode Antal Optjent tid Normtimer Tildelingsregelke Tildelingsregel
@ 100 Normattimer 0800 - 08:00 (01:30)  Normaltimer  Normaltimer
Gy 178 Nattilegtiludbetaling 0630 0206  06:30(06:30)  Nattilleg 11.05.9.1 Nattilleeg 32,5%

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
Indberetningsvejledning til Optima — Maj 2026 Side 21 af 57
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanlaegning



Region Hovedstaden . . . . .
Center for HR og Uddannelse  INAberetningsvejledning til Optima OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse q

1.2 Normal fridag (beskyttet fridag)

Oprettes i grundplanen, sa fridage bliver udrullet, ellers skal de flyttes manuelt. Flyt Fri dag ned fra behovet
og ned pa medarbejderen.

Alle v

juli 2024 v 27

~ Lungemedicinsk

Ansvarshavende (27 [l D 07:30-15:30%4 | D 07:30-15:30x4

Tenave @ o
(| (|
Team A

L Annette Thoft ()

Z Bitten Wi nther ()

i | -

1.3 Oprettelse af en Flerpartsvagt e ©
En Flerpartsvagt bestar af flere sammensatte vagter, f.eks. en fedtoruppe L
dagvagt med efterfalgende radighedstjeneste. Vagten oprettes
samme sted som de andre vagter, under planadmin, = vagter, Flopart. v nadghedweskend
grundplaner og regler, >Opret flerpartsvagt. e

Radighed weeken

Kode Prioritet *
1.4 Oprettelse af en dagvagt med efterfglgende radighed 1 o

Tilsideseet vagtfarve Vagtkategori

[] Kan ikke enskes Automatisk plan
1: Udfyld Vagttype, kort navn samt navn. D Udelad fra Tildelingsoversigt Kan byttes
2: Tilfgj vagt typer, hvor du opretter pause [ visricghedsvagt Plante
med hhv. dag og trykker pé Tilfej
3: Klik pé OK [0 Mandag O Tirsdag [ onsdag

[0 Torsdag [] Fredag Lordag

Sendag

o Tilfaj B Ffem

Vagttype Fra T\\a Neeste dag  Est. % af varighed

3 Dag 07:00 15:00

“* Radighedsvagt  15:00 07:00 0

Moter

e ﬁ

Indberetningsvejledning til Optima — Maj 2026 Side 22 af 57
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Region Hovedstaden

OPTIMA

— Vores vagtplan

Indberetningsvejledning til Optima

Center for HR og Uddannelse

Tilbage til Indholdsfortegnelse 0

Derefter skal du tilfgje betalingsflag, sa radigheden bliver lagt ind pa vagten. Hgjre klik pa Flerpartsvagten,
veelg "Tildel betalingsflag”. Find den rigtige radighedsvagt i ikke tildelt og klik den over i Tildelt — og tryk ok.

Bemaerk brug altid oversigten over betalingsflag, idet det er, vigtigt at fa oprettet det rigtige betalingsflag

til den geeldende overenskomst. Oversigten findes via spargsmalstegnet i gverste hgjre
hjgrne af Optima.

Betalingsflag 0

|®  Beredskabsvagt 856 - 1%

Radighedsvagt, bolig 280

|®  Degnvagt 290 #83244
|®™  Dognvagt halv, 12-timer 200 #83244
|®  Dognvagt, 24-timer 290 #83244

|®™  Degnvagt, bolig 280

Opret flerpartsvagt B

1.5 Vagt med selvbetalt frokost

En anden anvendelse af en Flerpartsvagt, er selvbetalt
pause.

Vagttype ¥
Flerpart w

Kort nawn *

DV med frokost
1: Udfyld vagttype, kort navn samt navn.
2: Tilfgj vagt typer

3: Klik pa OK

Mawn *
DV med frekost

Kode Prioritet *

N+

Tilsidessst vagtfarve Vagtkategori

D Kan ikke onskes Automatisk plan

Ka@nes
D Vis radighedsvagt i Plantjek

[ udelzd fra Tildelingsoversigt

Mandag Tirsdag Onadag
Torsdag Fredag Lardag
Sendag

Detaljer Tor Nlerpartsvagt (U700 - 15:30 Arbejde: US:00 Hvile: DU:31)
Q Tifei W Fiem

Vagttype Fra Til mstedag Est. % af varighed
{} Dag 0700 11:30

K Pause 11:30 12:00

{3} Dag 12:00 15:30

)
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Region Hovedstaden
Center for HR og Uddannelse

Indberetningsvejledning til Optima

OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse q

1.6 Skemalagt arbejdsfri dag (blank dag) — Stregdag

Veelg en streg dag fra behovet, og flyt den ned pa . § o
medarbejderen.
Alle W pg medarbejde Q @ Omsorgsdage/Senior...
juli 2024 - 29
= onsdag 17 torsdag 18
rshevende O] L L
Sygeplejersker-Behov ()
Team A-Behow 65}
2. OVERARBEJDE
2.1 Tilkald fgr normaltjeneste Tildel tikald >
Hajre klik pa vagten, og veelg Tildel tilkald. Giver Dato *
. . . . 10/07/2024 B
minimum 3 timer jf. overenskomsten. — -
Gyldig fra * Gyldig til *
07:00 07:30
Varighed
. . 00:30
1: Udfyld gyldig fra og til N

2: Veelg tilkalds type, tilkald uden vagt til
Afspadsering, Ignart 370 eller til udbetaling,
lgnart 254

3: Tilfgj tilkald

4: Klik pa OK

Indberetningsvejledning til Optima — Maj 2026
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanlaegning

Tilkald uden vagt til afspadsering 370

Tilkald uden vagt til udbetaling 254

Dato Gyldig fra Gyldigtil Varighed Tilkaldstype Tilsides==t K
10/07/2024 0700 07:30 00:30

4

Tilkzld uden vagt til udbetaling 254

4
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Region Hovedstaden

Center for HR og Uddannelse  INAberetningsvejledning til Optima OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse q

2.2 Overarbejde i forlzengelse af normaltjeneste

Hajre klik pa vagten, og veelg Tildel overtid og godtgarelse.

1: Udfyld Overtidstype, Overarbejde 50 % e o

Besat D 07:30-15:30 (D 07:30-15:30) Vagt den 10/07/2024

Til udbetaling, lgnart 200/eller
Afspadsering, Ignart 300 N : <

Pause Arbejdstid
00:00
2: Anvend p3, Efter vagt Jrmmg il e v
3: Overtidsvarighed, er 1 timer (for 15.30- :
16.30) Startr=skkefolge  Overtidstype Anves 2 0\IE_.d Arsag Fra Til
4 Klik pé oK ind. 1 buerereigeso . | [Ener. v—l oo | oversdw
Ind. 2 v @ ~ 00:00 - v

Godtgerelsespost 1

Godgerelsestakst Enhed Timer Ersag
~ 000 @0 oo - o

Den faktiske sluttid pa vagten, vil automatisk sendre sig til kl. 16.30, nar der bruges '‘Anvend pa’ - 'Efter
vagt'.
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Region Hovedstaden . . . . .
Center for HR og Uddannelse  INAberetningsvejledning til Optima OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse q

2.3 Palagt aftentjeneste efter dagtjeneste —som er varslet for sent

Aftenvagten traekkes ned. Hgjre klik pa aftenvagten og vaelg Tildel overtid og godtgarelse.

Aftenvagten fares som overarbejde 50 % til udbetaling, lgnart 200 eller afspadsering, lgnart 300, samt
varskotillaeg — for sent varsel, lgnart 960.

Tildel overtid og godtgerelse 8
1: Udfyld OvertidStypel Besat A 15:30-23:30 (A 15:30-23:30) Vagt den 10/07/2024
Overarbejde 50 % til udbetaling, Fuktak st ps vt Fakiok st i gt
15:30 23:30
lgnart 200/ eller afspadsering e e
00:00
Arsaq til =ndring af vagt
lgnart 300 g ) v

2: Anvend p3, hele vagten

3: Udiyld godtgarelsestakst e o e

Tilleeg — for sent varsel, lgnart Ind. 2 ®

960

4: Klik p& OK %0 varse over-og mers. | 100 00 5

Godtgerelsespost 2

Godtgorelsestakst Enhed Timer Arsag
e 0,00 - +] 00:00 -

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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Region Hovedstaden

Center for HR og Uddannelse  INAberetningsvejledning til Optima OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse q

2.4 Overarbejde — 100% (gzeldende for kontorpersonale, handvaerkere med flere)

Hgjre klik pa vagten og veelg Tildel overtid og godtggrelse Vaelg overtidstype: Overarbejde (til udbetaling +
50 %), (til udbetaling + 100%) eller (til afspadsering + 50%) eller (til afspadsering + 100%). Mandag-fredag
er de 3 farste timer 50 % herefter 100 %. Lardag er det de 3 farste timer for kl. 12 til + 50 % herefter 100 %.
Sendag og Helligdage er alle timer + 100 %.

1: Udfyld Overtidstype 50% til udbetaling, Tl e sedreise @
lznart 200 eller til afspadsering lgnart 300 og Seset DAGH (DAGW) Vet den 22/02/202
Vagttider
100% til udbetaling, lanart 210 eller til T U S —
afspadsering lgnart 310 - e
R R Arsag til ndring f vagt
2: Anvend p3, slut pa vagt v
3: Overtidsvarighed, er 3 time (fra kl.15-18) o . 9 e . :
Starrzkkefalge  Overtidstype Anver Overti Arsag Fra T
samt 2 timer (fra kl'] 8_20) Ind. 1 v | [overarveiges0.. v | [Efer. | [o300 Overa.. v
Ind. 2 % Overarpeje 10~ |0 lefer. ~ | Jozoo Overa... ~
4: Klik pa OK
‘Godigerelsesdetaljer
Godtgerelsespost 1
Godtgerelsestakst Enhed Timer Arssg
v 0 e 00:00 - v
Godtgerelsespost 2 9
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Region Hovedstaden . . . . .
Center for HR og Uddannelse  INAberetningsvejledning til Optima OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse q

2.5 Inddraget afspadseringsdag med mindre end 4 dggns varsel

Afspadsering der er planlagt, skal blive stdende i planen.

Den relevante vagt traekkes ned pa medarbejderen og derefter registreres der overtid lgnart 200/300 pa

hele vagten
Afspad.
prmae=
BE730-1530
1 : Udfyld Overtidstype, Tildel overtid og godigerelse b o
. A . Besat D 07:30-15:30 (D 07:30-15:30) Vagt den 11/07/2024
Overarbejde 50 % til udbetaling,
Fakiick start pa vagt Faktisk slut pa vagt
lgnart 200/ eller afspadsering o7 e
‘ause Arbejdstid
:J 00 :
lgnart 300 e
2: Anvend p3, hele vagten
r Anw Overtidey Arsag Fra T
p arighed

3: Udfyld godtggrelsestakst,

Tilleeg — for sent varsel, lgnart

960 Godtgerelsespost 1 e a
Enhed Timer rsag +
v

Godtgorelsestakst Arsa
[560 Varsel. over-og mera.. ] | 100 [-X+] I Tillzeg

4: 1,00 enhed indsaettes automatisk ved octgoreineapeet 2
denne lenart M

5: Klik pa OK
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2.6 Udbetaling af normtimer til overarbejde
For medarbejdere, hvor overskydende
normtimer skal udbetales, skal der svarende

X

Tildel overtid og godtgerelse

Besat den 27/05/2026
til overskuddet udbetales timer med lgnart
200 + TJenestekode N ;a;:;sc:wtartpavagt ::\ztzwzks\mpévagl
. Pause Arbejdstid
1: Udfyld Overtidstype, 0000

Arsag til ndring af vagt

Overarbejde 50 % til udbetaling, Ignart 200

‘ (

Overtidsdetaljer

2: Anvend pa, hele vagten (evt. fordelt over Stariakieiioe  Ovrdsyes avend _ owrtdesrsag T
pa arighed

flere vagter) eller Slut pa vagt svarende til ind. 1 |—q 0 CNa——
antal minutter/timers overskud nd 2 ‘O - L
3: Anvend godggrelsestakst Tjenestekode N e > @ > @® L
svarende til antal timer kodet med lgnart 200 -4 v @ oy

Ind. 5 v @® v 00:00 - v
4: Klik pa OK :

Godtgarelsesdetaljer

Godtggrelsespost

Godiggrelsestakst 3 Enhed Tim: Arsag *

imer
02:00 Tilleeg v

Godtgerelsespost 2

Godtggrelsestakst Enhed

Timer Arsag
v 0 (-X+] 00:00 - 2

3. FLEXREGISTRERING

Afsnit der har indgdet en flextids aftale ma registrere det i Optima.

Tildel overtid og godiggrelse (%]
3_ 1 Optjerﬂng af ﬂex Besat 7-15 (7-15) Vagt den 14/02/2025

Vagttider

Faktisk start pa vagt Faktisk slut pa veg (

07:00
Nar en medarbejder har arbejdet, sa der optjenes pause e

00:00

Specialsaldo Ignart 660 — skal optjening tastes som | iiewmuis
falger i Optima

Hgjre klik pa vagten, og veelg Tildel overtid og . SR R 5 e "
GOdthrelse. Ind. 1 | Speciel saldoo.. + |@ Efter . ||m 30 | Overa.. v
Ind. 2 ~ @ ~ 00:00 - v
Denne vagt var planlagt til 7.00-15.00.
Medarbejderen bliver pa arbejdet til 16:30. st )
e ~ 0‘ - X+] 00:00 N ’ e
[ x|
1: Udfyld Overtidstype, Specielsaldo-optjening
lznart 660,
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2: Anvend p3, far eller efter vagt
3: Veelg overtidsvarighed timer/minutter

4: Klik pa OK

Den faktiske slut pa vagten, vil automatisk sendre sig til kl. 16:30, nar der bruges ‘Anvend pa’ — 'Efter vagt'.

3.2 Afholdelse af flex

Nar en medarbejder har arbejdet mindre end planlagt og der afholdes Specialsaldo Ignart 650 — skal
afholdelse tastes som fglger i Optima

Denne vagt var planlagt til 7.00-15.00. Tilf fraveer o (x|
Medarbejderen gar hjem 14:15. Fravarstype status
Andet fravaer ~ Godkendt ~
H@Jre kllk pa Vagtenl Og Valg Opret fravar. Af;fc.;pec-Afvikling af speciel saldo 650 9 ~
Start Varighed *
14/02/202¢  [3) 14:15 \ _X+]
1: Veelg fraveerstype, Andet fravaer Stut
14/02/202¢ [ 15:00

2. Veelg arsag, Afv. Spec — Afvikling af speciel saldo Arbejdstid

650 — -
Ugest  40/02/2025 v
art

3. Indsat Start Og SIUttId Afdeling man. 10. feb. tir. 11. feb. ons. 12. feb.  tor. 13. feb. fre. 14. feb. lar. 15. feb.

4: Kllk pé OK Lukket sengea

Naeste trin

@ Ingen handling O Annuller behov o Send til vikarservice

Noter %%

4. VARSLINGSGODTG@RELSER — OVERARBEJDE OG OMLAGT TJENESTE
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Er overarbejde ud over 1 time ikke varslet rettidigt (jfr. arbejdstidsreglerne) — Hgjre klik pa vagten og veelg

Tildel overtid og godtggrelse.

1: Udfyld Overtidstype

2: Anvend pa Efter vagt

3: Udfyld overtidsvarighed (2 timer 15.30-17.30)
4: Godtggrelsestakst, Tilleeg — for sent

Varsel, lgnart 960

5: Klik pa OK

Tildel overtid og godtgerelse

o

Besat D 07:30-15:30 (D 07:30-15:30) Vagt den 08/07/2024

Faktisk start pa vagt

Faktisk slut pd vagt
07:30 _

Pause Arbejdstid
00:00

kraagtil sndring sf vage
v

=

Startraskkefolge  Overtidstype Anven Overti Arsag Fra T
3 arighe

Ind. 1 [Eemaimerie. ~ 0 [Ee- v

02:00

Ind. 2 v @ ~ 00:00 - v
e
Godtgerelsespost 1 o

960 Varsel. Over- og mera..|

Enhed Timer Arsag *

1,00 - N +] Tillzg v

Godtgerelsespost 2

Godrgorelsestakst Enhed Timer Arsag e

4.2 Omlagt tjeneste. Dagvagt til anden dagvagt

Hvis en normaltjeneste aendres, og det sker med for kort varsel (jfr. arbejdstidsreglerne) — Hgjre klik pa
vagten og veelg Juster tider og ret tiden fra 07.00 — 15.00 til 10.00-18.00, skriv evt. en vagtnote. Derefter

hajre klik pa vagten og veelg Tildel godtgarelse.
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1: Ret start og sluttid L Q
. ° Faktisk start pa vagt Faktisk slut pa vagt
3: Skriv note med arsag 10:00 1 1800
. ° Faktizk pause
3: Klik pa OK 00:00
Opdel behaov? Arbejdstid
08:00 9
Arsag til sndring af vagt
Idagvagl er omlagt fra 7-15 til 10-15 efter aftale med medarbejderen I

Tildel overtid og godtgerelse

1: Godtggarelsestakst, Omlagte timer, Ignart 800

Godtgerelsespost 1

2: Timer (3 stk. fra 15-18, de omlagte timer e o
l;;];D‘rr;\agt.et\r.ner ;lﬁ:g ~

hvor medarbejderen ikke var planlagt til at Godigorelsespost 2

veere pé arbejde) LW ee W ]

3: Klik pa OK
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4.3 Omlagt tjeneste. Dagvagt til nattevagt

Hvis en normaltjeneste aendres, fra kl. 07-15 til 23-07 og det sker med for kort varsel (jfr.
arbejdstidsreglerne) sa hgjre klik pa vagten tilret tiden, og veelg efterfalgende Tildel godtggrelse.

. Juster tider 0
1: Ret start og sluttid o
Faktisk start pa vagt Faktick slut pa vagt
| z3:00 07:00 |
2: Note
Faktisk pause
. ° 00:00
3: Klik pa OK
Opdel behov? Arbejdstid
08:00
Arsaq til @ndring af vagt
IOmIagt dagvagt 7-15til nattevagt 23-7, efter aftale med medartejcererl I e
1: Godtggarelsestakst, Omlagte timer, e — o
lgnart 800
Godtgerelsespost 1 1
2: Timer (8 timer da alle timer er omlagt) o —
. . Go%gorelsespost 2
3: Klik pa OK . S— e T - e
il 0,00 - N+] 00:00 .

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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4.4 Omlagt tjeneste. Dagvagt til nattevagt dagen fgr

Hvis en normaltjeneste aendres, og det sker med for kort varsel (jfr. arbejdstidsreglerne) Dag 2, Flyt en 23-7
vagt ned pad medarbejderen, hgjre klik pa vagten og veelg Tildel godtggrelse. Dag 3, fjern vagten pa dag 3
farst, flyt vagten med musen op tilbage i behovet.

Planlagte tjenester:
Dag 1 Dag 2 Dag 3
07-15 07-15 07-15

Udfarte tjenester:

Dag 1 Dag 2 Dag 3
07-15 07-15  Stregdag
23-07

Dagvagt (Dag 3) 7 — 15 — omlagt til dagen fer (Dag 2) kl. 23 — 07

Bemaerk denne omlaegning kan kun lade sig gare, hvis der er aftalt nedsat hviletid til 8 timer

Tildel overtid og godtgarelse o

1: Godtggrelsestakst, Omlagte timer,

lznart 800

Godtgerelsespost 1 1

2: Timer (8 timer, da hele vagten er omlagt)

3: Klik pa OK e oo ©
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4.5 For sent varslet omlagt radighedsvagt pa 16 timer

Hajre klik pad vagten og veelg Tildel godtgarelse.

1: Udfyld godtgarelsestakst (Omlagte

Tildel overtid og godigerelse o

radighedstimer) Ignart 150

2: Timer (16:00)

150 Omlagre radighedsti_.  w

3. Kllk pé OK Godtgerelsespost 2

Godtgerelsestakst

5. OPKALD UDEN TILHGRENDE VAGT

5.1 Opkald uden tilhgrende vagt (til afspadsering)
En medarbejder bliver ringet op uden for arbejdstiden. Hgjre klik pa dagen og veelg Tildel tilkald (kan bade
ggres pa blanke dage og far en vagt).

Det rapporterede opkald oprundes automatisk til 3 timer iht. overenskomstens regler. Seerydelser honoreres
for praesterede opkald.

Tideltikald )
1: Udfyld gyldig fra og til s "
2: Tilkaldstype: Tilkald uden vagt til Losoo '?'ffo"q
Afspadsering, lgnart 370 o0 ?

3: Klik pa "Tilfaj tilkald” E— .

4: Tilkaldet vises her

Detaljer for tilkald

5: Klik pa OK

Dato Gyldigfra Gyldigtil Varighed Tilkaldstype

08/07/2024 09:00 14:00 05:00 Tilkald uden vagt til afspadsering 370

Der kan tilfgjes flere tilkald.
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5.2 Opkald uden tilhgrende vagt (til udbetaling) (geelder ikke for Yngre laeger)

En medarbejder bliver ringet op uden for arbejdstiden. Hgjre klik pa dagen og vaelg Tildel tilkald (kan bade
ggres pa blanke dage og far en vagt).

Det rapporterede opkald oprundes automatisk til 3 timer iht. overenskomstens regler. Seerydelser honoreres
for praesterede opkald.

Tildel tilkald (%]
1: Udfyld gyldig fra og til
08/07/2024 8
2: Tilkalds type, tilkald uden vagt GydigFa Gydga |
09:00 14:00
til udbetaling, lgnart 254 -H
Varighses
. Y 05:00 9
3: Klik pa Tilfgj tilkald
Tilkaldstype
4. Tllkaldet ViseS her Tilkald uzen vagt til udbetaling 254 v
5: Klik pa OK @ Titoitikaid
Detaljer for tilkald
Dato Gyldig fra Gyldigtil Varighed Tilkaldstype 4 ilsidesest
08/07/2024 09:00 14:00 035:00 Tilkzld uden vagt til udbetaling 254
4 _

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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6. TILKALD PA FRIDGGN

Tilbage til Indholdsfortegnelse q

6.1 Tilkald pa fridggn (varslet i arbejdstiden mere end 14 dggn)
Treek vagten ned pa medarbejderen. Hgjre klik pa vagten og veelg Tildel overtid og godtgarelse.

1: Udfyld overtidstype, Tilkald pa fridegn med
seerydelse afsp 320/udb 250

Du skal veelge Ignart 320/250 u. seerydelser i
de tilfaelde, hvor det lange fridegn (2 fridegn i
traek i Optima) er forkortet, bade fer og efter
tjenesten og hvor medarbejderen skal have 6
timers betaling for at bryde et fridegn uden at
skulle arbejde. Ved brug af denne skal der
aldrig bruges lgnart 880 for manglende varsel

2: Anvend p3, hele vagten

3: Klik pa OK

Tildel overtid og godtgarelse 0

Fakrigk start pé vagt Faktisk slut p2 vagt
15:30 2330

Pause Arbejdstid

Godtgerelsespost 1

Godtgerelsestakst Enhed Timer Arsag
~ 0,00 (- +] 00:00 - sz

6.2 Tilkald pa fridggn (varslet i arbejdstiden mindre end 14 dggn)

Traek vagten ned pa medarbejderen. Hgjre
klik pa vagten og vaelg Tildel overtid og
godtgarelse.

1: Udfyld overtidstype, Tilkald pa
fridegn med seerydelse afsp 320

2: Anvend p3, hele vagten

3: Udfyld godtggarelsestakst, Ignart 880
4: Klik pa OK

Tildel overtid og godtgerelse Q
Fakrick start p vagt Fakaick slut p& vage

5:30 h 2330
P, Arbejdstid

™
(O
~
w

Arsag *
Tillaeg
Godtgerelsespost 2

Godtgerelsestakst Enhed Timer Arsag 4

Annuller

Ved rapportering af fra-til-tid dannes automatisk minimum 6 timer iht. overenskomstens regler.

Hvis alle timer skal udbetales kan man anvende Tilkald pa fridegn til udbetaling, Ignart 250 i stedet for

Tilkald pa fridegn til afspadsering, lgnart 320.
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9. HELLIGDAGE OG SPECIALDAGE

9.1 FSH — Fri for spgnehelligdag — medarbejdere med normtidsnedskrivning

Her er det vigtigt at vide, om personalet er omfattet af de nye arbejdstidsregler, geelder for personale for:
FOA, 3F, Dansk Journalistforbund, Foreninger under Sundhedskartellet, HK Kommunal (leegesekretaerer,
telefonister) DL — Patient/Administration/Kommunikation og SL, eller hgrer ind under yngre laegers
overenskomst. Ved frihed kan der anvendes en blank dag (stregdag) eller en planlagt vagt.

Bemaerk Husk at tage stilling til vedr. naeste trin; Ingen handling, Annuller behov og eller send til
vikarservice.

Hgjre klik pa en vagt, veelg Opret fraveer.

1: Fravaerstype, Andet fraveer Tilfo fravaer

(]
. . Fraveerstype Status *
2: Veelg Arsag, FSH — Fri for SH-dag — uden normtimer andet fraveer q Godkend:
3: K||k pé OK FSI: Fri for SH dag - uden normtimer v |
Start * Varighed *
2512/2024 [ 00:00 1 Y +]
Slut *
25/12/2024 3 23:59
Arbejdstid
Nulstil il standardveerdier

E‘sfﬂ 23/12/2024 v

Afdeling ™ man. 23. dec. tir. 24. dec. ons.25.dec. tor. 26.dec.  fre. 27.dec.  lor. 28. dec

Lungemedicin: 00:00

Nzeste trin

@ Ingen handling O Annuller behov

Noter
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9.2 Fri pa SH-dag — medarbejdere uden normtidsnedskrivning
Hvis personalet ikke er omfattet af de nye arbejdstidsregler, eller ikke hgrer under yngre laegers
overenskomst, skal der pad dage med vagter indberettes, fri pd SH-dag (Fri SH Ignart 640).

Bemaerk Overleeger skal indberettes med deres gennemsnitlige ansaettelseskvote pr. helligdag, hvilket
betyder, at en overlaege ansat pa 37 timer skal have 7,4 time med lgnart 640 pa alle helligdage og en
deltidsansat overleege pa 30 timer skal have 6 timer med lgnart 640 pa alle helligdage. Hvis overleegen
arbejder pa helligdagen, skal der udover indberetning med lgnart 640, indberettes den udferte vagt, ved at
traekke den fra behovet og ned pa medarbejderen. Vagten og indberetningen med Ignart 640 kan ikke ligge
i samme tidsrum, sa hvis de kommer til at overlappe, kan tiden i indberetning med Ignart 640 rykkes til at
ligge om natten.

Bemaerk Husk at tage stilling til vedr. naeste trin; Ingen handling, Annuller behov og eller send til
vikarservice.

Hgjre klik pa en vagt, vaelg Opret fraveer. Tilfg fraver o

Fraveerstype Status
Andet fravasr v Godkendt ~
|FriSHfFr| pa SH-dag 640 v |

Start V d
25/12/2024 [ 00:00 1 X+

1: Fravaerstype, Andet fraveer

2: Veelg Arsag, Fri SH — Fri p& SH-dag 640 e s
3: Klik pé OK Arbejdstid
Siém 23122024 . [ Nuistiltil standardvaerdier ]

Afdeling T man. 23. dec. tir. 24. dec. ons. 25.dec.  tor. 26. dec. fre. 27. dec. lor. 28. dec

Lungemedicins 08:00

Naeste trin

@ Ingen handling O Annuller behov

Noter
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9.3 Specialdage

1.maj, grundlovsdag, juleaftensdag (hvis ikke den medregnes som helligdag i henhold til geeldende
arbejdstidsregler) eller nytarsaftensdag indberettes efter gaeldende arbejdstidsregler eller overenskomst
enten for hele dage via hgjre klik pa vagten "fri iht. overenskomst” eller fra kl. 12.00, ved at justere tiden til,
Fri iht. overenskomst.

Ved planlagt tjeneste — men fri pa 1. maj, grundlovsdag, eller nytarsaftensdag kl. 12.00 (fri iht.
overenskomst).

Holdes der fri fra kl. 12.00 — hgjre klik pa vagten, veelg opret fravaer og Fri iht. overenskomst.

1: Fraveerstype, Andet fraveer Tifs) fravae ? o
Fraveerstype Status *
.. Andet fravaer v Godkendt
2: Arsag, Fri iht. Overenskomst 710 _
Fr;:::vk - Friiht. overenskomst 710 ~
3: Juster tiden til o o
24/12/2024 ) 12:00 1 X+
4: Klik pé OK Slut *
24/12/2024 3 23:59
Arbejdstid
Nulstil til standardveerdier

Joest 237122024 ~

Afdeling T man. 23. dec. tir. 24. dec. ons. 25.dec.  tor. 26. dec. fre. 27. dec lor. 28. dec.

Lungemedicin:
Nezeste trin

@ Ingen handling O Annuller behov

Noter

(===
9.4 Arbejde pa SH-dage for handvaerkere
Hvis der arbejdes, skal der indberettes en almindelig tjeneste.
I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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9.4.1. Arbejde pa SH-dage for handveerkere der arbejder i holddrift

Hvis der arbejdes fra 7.30-15.30

Hgjre klik pa vagten, veelg Tildel godtgarelse.

1: Veelg godtgarelsestakst, lgnart 360 Tidel godtgareie )

Besat D 07:30-15:30 (D 07:30-15:30) Vagt den 26/12/2024

Godtggrelsespost 1 o 2 '
Tooigeresenet Enhede Timer Arsag
ti i 08:00 Tilleeg v

2: Antal timer, som er 8 timer (7.30-15.30)

3: Klik pa OK

Godtggrelsespost 2

Godigerelsestakst Enhede Timer

~ 000 @O 0000 - %

9.4.2. Vagtlistefridag pa SH-dage for handvaerkere mfl. der arbejder i holddrift

Hvis det ikke er muligt at flytte vagtlistefridagen, skal der i stedet tildeles medarbejderen en vagt med timer
svarende til deres dagsnorm (7,4 timer for ansatte pa 37 timer).

Hgjre klik pa vagten og veelg Tildel
gOdthl’else Tildel godtgerelse X

1: Veelg godtgarelsestakst, lgnart 360 (timer) Besat DV (DV) Vagt den 02/03/2026

Godtgerelsespost 1 0
2: Antal tlmer fX 07:24 Godtgerelsestakst Enheder Timer Arsag
360 SH-timer (Timer) 07:24 Tillzeg “

3: Klik pa OK ﬂ

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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9.5 Specielle dage for handveaerkere m.fl. der arbejder i forskudt tid eller holddrift

Iflg. overenskomsten for handvaerkere m.fl,, far ansatte der arbejder i forskudt tid eller holddrift ikke saerligt
tillaeg for arbejde om eftermiddagen den 1. maj, juleaftensdag og nytarsaftensdag, men opnar
erstatningsfrihed af tilsvarende laengde som den frihed, der er givet ansatte inden for samme Virksomhed
eller Hospital i almindeligt dagarbejde.

Vagten er 7.30 — 15.30, som fagres som normal tjeneste. Tiden fra 12.00 — 15.30 registreres med 3,5 times
erstatningsfrihed som godtggrelse,

Hgjre klik pa vagten og veelg Tildel godtgerelse.

1: Veelg godtgarelsestakst, lgnart 360 Tildel godigorelse o

. A Besat D 07:30-15:30 (D 07:30-15:30) Vagt den 24/12/2024
2: Antal timer, 3,5 (normal arbejdsdags leengde) .~
Godtgerelsestakst

3: Klik pé OK 360 SH-timer (Tilleg)

Godtgerelsespost 2

Godigerelsestakst Enhede Timer Arsag
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9.6. Skema pa specielle dage

Faggruppe 24.12. 31.12. 1.5. 5.6.
Audiologiassistenter Ligestilles med en sggnehelligdag fra Frikl. 12 | Frifra Arbejde
dagtjenestens begyndelse dagtjenestens
begyndelse til kl. 24
Fotografer Fri fra dagtjenestens begyndelse til kl. 24 | Fri kl. 12 | Fri kl. 12 Fri kl. 12
Gartnere Fri kl. 12 Fri kl. 12 Frikl. 12 *)
Husassistenter Ligestilles med en sggnehelligdag fra Frikl. 12 | Frifra Arbejde
dagtjenestens begyndelse dagtjenestens
begyndelse til kl. 24
Handveerkere Fri kl. 12 Fri kl. 12 Frikl. 12 *)
Ikke ledende SHK- Ligestilles med en sggnehelligdag fra Frikl. 12 | Frifra Arbejde
personale **) dagtjenestens begyndelse dagtjenestens
begyndelse til kl. 24
Kontor- og IT-personale Fri Fri Fri kl. 12 Fri kl. 12
Ledende servicepersonale | Ligestilles med en sggnehelligdag fra Frikl. 12 | Frifra Arbejde
dagtjenestens begyndelse dagtjenestens
begyndelse til kl. 24
Ledende SHK-personale Arbejde Arbejde Arbejde Arbejde
Leegelige chefer / Arbejde Arbejde Arbejde Arbejde
Overlaeger
Leegesekreteerer Ligestilles med en sggnehelligdag fra Frikl. 12 | Frifra Arbejde
dagtjenestens begyndelse dagtjenestens
begyndelse til kl. 24
Maskinmestre Arbejde Arbejde Arbejde Arbejde
Piccoliner Arbejde Arbejde Arbejde Arbejde
Portarer Ligestilles med en sggnehelligdag fra Frikl. 12 | Frifra Arbejde
dagtjenestens begyndelse dagtjenestens
begyndelse til kl. 24
Paedagoger Fri fra dagtjenestens begyndelse til kl. 24 | Fri kl. 12 | Fri fra Arbejde
dagtjenestens
begyndelse til kl. 24
Renggringsassistenter Ligestilles med en sggnehelligdag fra Frikl. 12 | Frifra Arbejde
dagtjenestens begyndelse dagtjenestens
begyndelse til kl. 24
Servicemedarbejder/- Ligestilles med en sggnehelligdag fra Frikl. 12 | Frifra Arbejde
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Assistenter

dagtjenestens begyndelse

dagtjenestens
begyndelse til kl. 24

Socialradgivere Fri Fri Fri kl. 12 Fri kl. 12
So-Su-assistenter Ligestilles med en sggnehelligdag fra Frikl. 12 | Frifra Arbejde
dagtjenestens begyndelse dagtjenestens
begyndelse til kl. 24
Specialarbejdere Frikl. 12 Frikl.12 | Frikl. 12 *)
Sygehjeelpere Ligestilles med en sggnehelligdag fra Frikl. 12 | Frifra Arbejde
dagtjenestens begyndelse dagtjenestens
begyndelse til kl. 24
Tekniske designere, Arbejde Arbejde Arbejde Arbejde
Installatarer m.fl. under
Teknisk Landsforbund
Telefonister Fri Fri Fri Arbejde
Vagtcentralpersonale Ligestilles med en sggnehelligdag fra Frikl. 12 | Frifra Arbejde
Ambulancebehandlere dagtjenestens begyndelse dagtjenestens
begyndelse til kl. 24
Vagtcentralpersonale Fri Fri Fri kl. 12 Fri kl. 12
Tekniske disponenter
Yngre leeger Arbejde Arbejde Arbejde Arbejde

*) Grundlovsdag betragtes som helligdag fra kl. 12

**) |kke ledende SHK-personale omfatter bioanalytiker, defektrice, ergoterapeut,
ernaeringsassistent, farmakonom, fodterapeut, fysioterapeut, jordemoder, klinisk dizetist, radiograf,
sygeplejerske og gkonoma.

Indberetning: Hvis der star det skal ligestilles med s@gnehelligdag brug lgnart
640/FSH. Og ellers bruges Ignart 710.
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8. RADIGHEDSTJENESTE

| Optima er det er vigtigt, der vaelges rigtigt betalingsflag fx degnvagt fra bolig, hvis det er en dggnvagt,
eller radighedsvagt fra bolig, hvis det er en raddighedsvagt, for at Optima viser korrekte beregninger af
radighedsvagten/dggnvagten og evt. tilkald.

Grgnne betalingsflag er almindelig honorering, bla betalingsflag er overarbejdshonorering og rade
betalingsflag er honorering som tilkald.

Generelt er der i eksemplerne anvendt lgnart 280 (vagt fra bolig) — hvis det er vagt fra vagtveerelse skal der
anvendes lgnart 290.

8.1 Normal tjeneste med efterfglgende radighedstjeneste
Traek en radighedsvagt fra behovet ned pa medarbejderen.

8.2 Normal tjeneste med efterfglgende radighedstjeneste og opkald
Hgjre klik pa vagten, veelg Tildel tilkald.

1: Hvis opkaldet i Radighedsvagten er begyndt Tildel tilkald )

efter midnat, skal du eendre datoen til dagen efter. 337@20230 &

Gyldig fra * 9 Gyldig til *
02:00 04:00

Varighed *
02:00

Tilkaldstype *
| -

Opkald til afspadsering 330

Hvis opkaldet i Radighedsvagten er begyndt
far midnat, skal du ikke sendre i datoen.

2: Juster tiderne til

3: Opkald lgnart 330/230 Opkald til udbetaling 230

Tilkald uden vagt til afspadsering 370

4: Tilfgj tilkald Tikaldudenvaglelaling?f)d
5: Kik pa OK

Dato Gyldig fra Gyldigtil Varighed Tilkaldstype Tilsideseet Komment

19/04/2023 02:00 04:00 02:00 Opkald til afspadsering 330 -

T e 5]
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8.3 Ekstra radighedsvagt (overarbejdsbetaling — hensaettes til afspadsering)

Flerpartsvagt, dagtid 7.00-15.00 og radighed fra bolig 15.00 — 7.00

. . | Vagttype chnrna'm‘ |
Denne radighedsvagt er oprettet som en flerpartsvagt o x S
Navn *
under planadmin -> opret vagt: ridighed erdag
Kode Prioritet
o X+)
Tilsidesaet vagtfarve Vagtkategori
N .o .
[[] Kanikke enskes Automatisk plan
[ udelad fra Tildelingsoversigt Kan byttes

D Vis radighedsvagt i Plantjek

Mandag Tirsdag Onsdag
Torsdag Fredag [ vordag
[ sendag

Detaljer for flerpartsvagt (07:00 - 07:00 Arbejde: 08:00 Hvile: 16:00)
© Tifej W Fiem

Vagtiype Fra Til Neeste dag Est. % af varighed
<3 Dpag 07:00 15:00

4> Radighedsvagt  15:00 07:00

1: Hgjreklik pa vagten

Opret ekstravagt
2: Veelg fjern tildeling af betalingsflag
Tildel tilkald

3: Klik pa de 3 prikker

Annuller behov

4: Klik vagten fra Tildelt til Ikke tildelt

Kopiér behov
. o ‘m
5: Klik pa OK Flyt behov

Tildel godtgerelse

Tildel betalingsflag 2

Fjern tildeling af
betalingsflag

Fjern tildeling af betalingsflag

+

Betalingsflag e Betalingsflag
® Radighedsvagt, bolia 280 _ h

| 6 neumgnsUSYay:, WG, Gp., YAy, L3 oLU

|®  Radighedsvagt, tilkald, afspad./udb. bolig 260+321 )

Indberetningsvejledning til Optima - Maj 2026 Side 46 af 57
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanlaegning



Region Hovedstaden

Center for HR og Uddannelse  INAberetningsvejledning til Optima OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Herefter skal du pa radighedsvagten indsaette betalingsflag for overarbejde. Dette ggres ved at hgjreklikke
pa vagten igen og veelg — Tildel betalingsflag

Betalingsflag °

1: Klik Radighedsvagt, overarbejde,
afspadsering, bolig 480 fra Ikke

| |®™  Radighedsvagt, overarb., afspadsering, bolig 480

[®  Degnvagt, bolig 280

tildelt til Tildelt [®  Dognvagt, vagtvaerelse 290 I

[®  Radighedsvagt, bolig 280 9
2: Klik p& OK [ e o
Bemeerk Efterfalgende at hgjreklikke pé vagten og indsaet Godtgarelse Ignart 960, hvis det ikke er varslet til
tiden.

8.4 Opkald udover radighedsvagtens leengde (overarbejde)

Opkald udover tilhgrende radighedstjeneste (overarbejde).

FRA |[TIL LA |Arbejdstidsplan 15 16

1500 |0700 |280 |Forseetter et opkald ud over _

radighedstjenesten, er man ngdsaget til at

2300 10700 1330 oprette en ekstravagt i behovet, traeekke den radighed h| D 07:30-1
0700 |0800 [300 |ned pa medarbejderen og Tildele overtid og |= |:|m’"m:,
evt. Godtgarelse. Veer opmaerksom pa at, nar M onoro
det er i slutningen af en radighedsvagt at fa =
oprettet ekstravagten pa den efterfalgende
dag

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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9. KOMPENSERENDE NATTILLAG TIL MEDARBEJDERE DER ER GRAVIDE

(udelukkende til de medarbejdere, der gar ned i antal af nattevagter, jf. overenskomsten)

Gravide medarbejdere ma, fra arbejdsgiveren far kendskab til graviditeten, ikke udfare mere end én
nattevagt om ugen. Dette skal forstas saledes, at der skal veere mindst 6 dage imellem nattevagterne.

En gravid ma ikke, som fglge af denne beskyttelse, miste saerydelser. Medarbejderen skal saledes
opretholde sin fast paregnelige lgn.

Det er ikke givet, at der vil opsta et tab, da nattevagterne kan erstattes af aftenvagter eller weekendvagter.
Der skal derfor foretages en beregning af, hvorvidt medarbejderen har faet feerre seerydelser i perioden.
Hvis medarbejderen har faet faerre saerydelser, skal medarbejderen have udbetalt forskellen.

Beregningen skal saledes afdaekke niveauet for saerydelser normalt kontra under graviditet (men far
barsel/graviditetsorlov).

Hvis medarbejderen har faste vagter, kan beregningen baseres pa disse. Hvis medarbejderen ikke har faste
vagter, skal beregningen foretages pa baggrund af et gennemsnit. Det er Center for HR og Uddannelses
vurdering, at det mest korrekte vil veere, at der foretages en beregning pa de enkelte normperioder.

9.1 Indberetning i Optima
Det er vigtigt, at der indberettes det faktisk praesterede arbejde i Optima.

Nar graviditetsorloven starter (8 uger fgr termin/4 uger far ved graviditetsgener) fglger medarbejderen
seedvanligt vagtrul, som fer graviditeten.

Eventuelle manglende saerydelser for nattevagter kan farst beregnes, nar medarbejderen gar pa
barselsorlov/graviditetsorlov.

9.2 Beregning og indberetning af manglende saerydelser

Beregningen foretages ved at se pa de seneste 3 maneders |lgnsedler (saerydelser) far medarbejderen
meddelte sin graviditet. Her laves en gennemsnitsberegning af saerydelser, som skal sammenlignes med
gennemsnittet af saerydelserne udbetalt indtil graviditetsorlovens start.

Bemeaerk, at hvis der er tale om en medarbejder, der helt udgar af vagtarbejde og alene arbejder i
dagtjeneste, skal alt godtgerelse af vagter pa andre tidspunkter indberettes via Optima. Se
Fraveersvejledning.

Spgrgsmal
Har du spargsmal til beregning og aendringer i vagter, kan du kontakte din lokale vagtplanskonsulent.
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Vejledning til indberetning af difference

Eventuel difference indberettes i Personalewebben, som vist nedenfor:

Navn: - Manedslonnet
Oplysninger pr: Gaeldende til 31.12.995%
| Person ” Ans®ttelse || Len || Procentfordel || Personalesag || Diverse |
Fndringsdato: d.d. indsaettes | Tidsbegraenset zndring
e or. uge B3s
Arhejdsstend: | Efterfedselsklinik 70447 w|
Stillingskode: |Jordemoder (3433) V| Ry
Status: [Tlen (1) ~|
Kemmentar til Iﬂnkonturw Szt hak i kommentar
qudbetaling af mistet nattMundel graviditet - Enganastillzeg Indszet kort beskrivelse samt belgb -
kr. 1.435.00. Belgb oplyses i nutidskroner.
s
Tryk gem

Belgbet udbetales som et engangstillaeg ved farstkommende Ignudbetaling efter indberetningen er
modtaget.

Spegrgsmal til indberetning i PersonaleWeb
Har du spargsmal til indberetning i Personaleweb, kan du kontakte HR-Service, telefon 3866 9988, mail
loen@regionh.dk.
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10. AFVIGENDE AFDELING — ANDEN BETALER PA EN VAGT

| nogle tilfelde kan der veere en vagt der skal betales af et andet afsnit. Det kan du gere ved at saette en
anden betaler pa vagttildelingen. Nar du star pa en vagt, hgjre klik pa vagten og vaelg Anden betaler

Krav v Lokationer Kategorier Stillingstyper

Filtrer ogsa perscner @ Nulstil

Alle ~  sonja Q @ Omst
august 2024 v32 L33
T —— 505 06 07 08 09 10 1 12
L
Sygeplejersker

£ Sonja Poulsen 0 Fri -

e

Rediger arsag til
tildeling

N

Send meddelelse

B K

Vis meddelelseshistorik

Anden betaler

Test regler igen

?
A

Tilfgj noter

o D

Rediger lokation

Byt vagter

re
[T

Veelg derefter det afsnit der skal betale i drop-down menuen Ny Betaler, klik derefter pa ok.

Besat A 15:30-23:30 (A 15:30-23:30) Vagt den 08/08/2024 €3

Aktuel betaler
digrere

Ny betaler

]

Hjertemedicinsk senge 1 - (Hjertemedicinsk senge 1)
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11. TILLAG
Der henvises til generel oversigt over de mest almindelige Ignarter.

De arbejdstidsbestemte tilleeg kommer automatisk af registreringen med fra- og til tid.
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12. VENDE-LONARTER

Farst skal du veere sikker pa om saerydelser normalt bliver udbetalt eller gar til afspadsering. Det kan gares
ved at sgge en medarbejder frem, og klik pa "Beregningsregler”.

Denne medarbejder far oI o
normalt sine lgrdagstilleeg til Oversigt Gl Eerogingeragls sposter 1M c
. Anszttelsesaftaler >
afspadsering(A), men efter [ Mgy | e ] Q|
Fravaersperioder >
. . R
aftale med sin leder skal de til o .
ygdom Beregningsregel M Datatype Veerdi Ekstern refe Gyldig fra Gyldig il Tjenestenummer
P
den naeste Vagt gar til Dokumenter ’ Aftentilleg Tekst U aftenvale  01/04/2019 - 95014
udbetallng(U) Kompetencer ’ Lordagstilzeg  Tekst A Loerdagy  01/04/2019 - 95014
I Bsieqnicsrelen Nattillz=g Tekst u Natvalg  01/04/2019 - 95014
ontakter ’ SHtilzg ks Tekst A Stilseg\  01/04/2019 - 95014
Begraensninger ’ Sendagstilleg Tekst A Soendag' 01/04/2019 - 95014
Grundplaner >
Noter >

Hajre klik pa vagten, og veelg Tildel betalingsflag og veelg det betalingsflag som du skal bruge.

1: Vend lgrdagstillaeg til udbetaling 160

Betalingsflag Q

2: Klik pa >

3: Klik pa OK
. | pa |*®  Tilleg Beklzedningsgodtgerelse 070 | vend lerdagstillaeg til udbetaling 160

|"l Tillaeg Feriekoloni 860

Vend aftentillag til afspadsering 379

| Vend SH-tillzeg til udbetaling 260
| Vend sandagstilleg til afspadsering 340
| Vend sendagstillzeg til udbetaling 240

i

"Vende”-lgnarter

| forbindelse med de Ignarter, der kan vende tilleeg fra afspadsering til udbetaling og omvendt anvendes
folgende lgnarter:

160 Lardagstimer til udbetaling
170 Aftentilleg til udbetaling
178 Nattillaeg til udbetaling

240 Sendagstimer til udbetaling
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368 Lardagstimer til afspadsering
400 SH-tillaegstimer til afspadsering
378 Nattillaeg til afspadsering

379 Aftentillaeg til afspadsering

340 Sendagstimer til afspadsering

Bemaerk: Det er ikke muligt at anvende vendelgnartsflag til at vende manuelt indsatte godtggrelser med et
betalingsflag. Fx at vende saerydelser, der skal ga til udbetaling til seerydelser til afspadsering.
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13. OVRIGT FRAVAR

Afsnit 13 omhandler indberetning af fraveer i arbejdstidsplanen. Fravaer kan enten veere i hele dage eller
veere en del af en enkelt dag. Nar det drejer sig om en eller flere dage, skal fraveeret indberettes ved at hgre
klik pa en vagt. For flere informationer, kan du laese i vores fraveersvejledning.

Opret fraveer

Tildel overtid og
godtgerelse

Juster tider

Slutdato og klokkeslzet

Hvis fraveeret streekker sig over flere dage, indberettes sidste fraveersdag / formodet sidste fraveersdag i
slutdato.

Abent fravaer

Abent fravaer giver mulighed for at indtaste fravaer, hvor slutdatoen endnu ikke er fastlagt. Et &bent fravaer
marker inde vaerende dag plus 7 dage frem, og for hver dag rykker fraveeret 1 dag frem.

Bemaerk Nar slutdatoen for et abent fraveer kendes, hgjre klik pa fraveeret og i ruden Ret fraveer fjernes
fluebenet i feltet abent, sa fraveeret ikke leengere er abent, og slutdatoen indtastes.

Tilfej fraveer 9

Fraveerstype tatus
| Sygdem ~ Godkendt L

1: Veelg fraveerstype Sekundee 150 sygdom Caticerng
- v Ikke certificerat v
2: Arsag, Sygdom, |Qnart 790 D Arbejdsrelateret skade ,_‘EIE:K .
o D Sygesamtale Dato for sygesamtale
3: Markere abent fraveer ]
O Henvis til Arbejdsmilie Henvisningsdato til Arbejdsmiljo o
4: Klik pa OK
;3:‘01f2025 o] 00:00 e

Arbejdstid

Nulstil til standardveerdier

Ugest  13/01/2025 v
art

| Afdeling T man. 13.jan.  tir. 14. jan. ons.15.jan. tor.16.jan.  fre.17.jan.  lor. 18.jan.

|ndberetningsvej|edning ti| OPtima —_ Maj 2026 Lungemedicin:  08:00 08:00 00:00 00:00 08:00 08:00
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14. GENEREL OVERSIGT OVER DE MEST ALMINDELIGE LONARTER (ALFABETISK ORDEN)

BESKRIVELSE LONART
§ 56 Sygdom 525
Adoptionsorlov 570
Afspadsering af timer i henhold til Iansystemets afspadseringsraekkefalge. 900
Afspadsering af lgrdag og sgndag 740
Arbejdsnedlseggelse 762
Barns sygedaq (hhv. sygedage og hjemkaldelsesdaqg) 910/929
Beskyttet fridag. 700
Delvis § 56 Sygdom 522
Delvis arbejdsskade 524
Delvis graviditetskomplikationer 527
Delvis Sygdom — Dagpengeberettiget 526
Drypvis barsel 577
Effektive opkaldstimer under radighedstjeneste til afspadsering 330
Effektive opkaldstimer under radighedstjeneste til udbetaling 230
Erstatningsfridggn uden saerydelse til afspadsering 320
Erstatningsfridggn uden szerydelse til udbetaling 250
Ferie/fridagstimer 752
Ferietimer. 730
Foreeldreorlov (32 uger) 576
Fri i henhold til overenskomst. 710
Fri pa SH-dage 640
Feedreorlov (14 dage) 575
Graviditetskomplikationer (fraveer med dagpenge). 780
Graviditetsorlov 770
Kursustimer med Ign. 680
Lgntreek 755
Mgadedeltagelse i arbejdstiden med Ign 950
Normaltjeneste (manedslgnnede). 100
Omlagt Radighedstjeneste 150
Omsorgsdage. 520
Overarbejde til afspadsering, 50% tillaeg. 300
Overarbejde til udbetaling, 50% tillaeg. 200
Normtimer til udbetaling, 50% tilloeg. - med Tjenestekode N 200
Personalemgder udenfor normal arbejdstid. 550
Radighedstjeneste fra bolig som gar til udbetaling. 270
Radighedstjeneste fra bolig. 280
Radighedstjeneste / Vagt pa tjenestestedet. 290
Senior frihed 774
Skénetid (bruges til at opna hviletid op til 8 timer) 410
Sygdom pga. arbejdsskade. 590
Sygdom. 790
Tilkald pa fridegn med seaerydelse til afspadsering 320
Tilkald pa fridegn med szerydelse til udbetaling 250
Tilkald (udlgser minimum 3 timers overarbejde) — til udbetaling 254
Tilkald (udlgser minimum 3 timers overarbejde) — til afspadsering 370
Tillidsmandsarbejde uden refusion 690
Tillidsrepraesentantkursus etc. (refusion fra forbundet) HUSK — med tjenestekode U 100
Tillaeg for for sen varsling af inddraget friperiode (mistet fridaqg) 880
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— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Tilleg pga. for sent varslet omleegning af normaltjenesten. 800
Tilleeg pga. for sen varsling af overarbejds-/ekstra timer. 960
Timelgn, til udbetaling. 110
Tjenestefrihed med lgn 760
Tjenestefrihed uden lgn 750
Tjenestefrihed uden lgn og pension 670

15. GENEREL OVERSIGT OVER DE MEST ALMINDELIGE LGNARTER (NUMMERORDEN)

LONART BESKRIVELSE
070 Tjenestedragt, erstatning for

100 Normaltjeneste (manedslgnnede).

110 Timelgn/ekstra timer, til udbetaling.

150 Omlagt Radighedstjeneste

200 Overarbejde til udbetaling, 50% tillzeq.

200 Normtimer til udbetaling, 50% tilleeg. - med Tjenestekode N
230 Effektive opkaldstimer under radighedstjeneste til udbetaling
250 Erstatningsfridegn uden saerydelse til udbetaling (6 timer)
250 Tilkald pa fridegn med saerydelse til udbetaling

254 Tilkald (udlgser minimum 3 timers overarbejde) — til udbetaling
270 Radighedstjeneste fra bolig som gar til udbetaling.

280 Radighedstjeneste fra bolig.

290 Radighedstjeneste / Vagt pa tjenestestedet.

300 Overarbejde til afspadsering, 50% tilleeg.

320 Erstatningsfridggn uden saerydelse til afspadsering (6 timer)
320 Tilkald pa fridegn med saerydelse til afspadsering

330 Effektive opkaldstimer under radighedstjeneste til afspadsering
370 Tilkald (udlgser minimum 3 timers overarbejde) — til afspadsering
410 Skanetid (bruges til at opna hviletid op til 8 timer)

520 Omsorgsdage.

522 Delvis §56 Sygdom

524 Delvis arbejdsskade

525 §56 Sygdom

526 Delvis Sygdom - Dagpengeberettiget

527 Delvis Graviditetskomplikationer

550 Personalemgder udenfor normal arbejdstid.

570 Adoptionsorlov

575 Faedreorlov (14 dage)

576 Foreeldreorlov (32 uger)

577 Drypvis barsel

590 Sygdom pga. arbejdsskade.

640 Fri pa SH-dage

670 Tjenestefrined uden lgn og pension

680 Kursustimer med Ign.

690 Tillidsmandsarbejde uden refusion

700 Beskyttet fridag.

710 Fri i henhold til overenskomst.

730 Ferietimer.

740 Afspadsering af lgrdag og sgndag

750 Tjenestefrihed uden Ign.

755 Drypvis barsel (udsat forseldreorlov)

752 Ferie/fridagstimer

760 Tjenestefrihed med Ign

762 Arbejdsnedlaeggelse
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— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

770 Graviditetsorlov.

774 Senior frihed

780 Graviditetskomplikationer (fraveer med dagpenge).

790 Sygdom.

800 Tillaeg pga. for sent varslet omleegning af normaltjenesten.

880 Tilleg for sen varsling af inddraget friperiode (mistet fridag)

900 Afspadsering af timer i henhold til Iansystemets afspadseringsraekkefalge.
910/929 Barns sygedag (hhv. sygedage og hjemkaldelsesdag)

950 Mgdedeltagelse i arbejdstiden med lgn

960 Tilleeg pga. for sen varsling af overarbejds-/ekstra timer.

100 Tillidsrepraesentantkursus etc. (refusion fra forbundet) HUSK — med Tjenestekode U
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