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1. Introduktion

Denne guide er til dig, der arbejder med vagtplanleegning og selv far planlagt arbejdstid i
Optima. Formal er at give dig inspiration til, hvordan du kan fa mest muligt ud af de
muligheder, som Loop tilbyder.

| Loop er indbygget en kommunikationsdel, som giver dig mulighed for at holde dig
opdateret i din organisation via Region Hovedstadens Side og via grupper.

Laes her, hvordan du og medarbejderne bruger Grupper i Loop, laver opslag mv.

1.1 Rollen som Gruppeadministrator

Det er muligt at blive gruppeadministrator, for den eller de afdelinger du planlaegger for.
Som gruppeadministrator har du rettigheder, som et ’almindeligt’ medlem ikke har.

For du har adgang til disse funktioner, skal du tildeles rollen. Det kan din lokale
Loop-administrator ggre, men er du i tvivl, kan du henvende dig med gnsket om at veere
gruppeadministrator til loop-support.center-for-hr@regionh.dk.

Det er muligt at have flere administratorer for én gruppe og du kan ogsa veere
gruppeadministrator for flere grupper.

Du kan se, at du er administrator, ved at du har et tandhjuls-ikon pa din gruppe

Loop gruppeadministrator giver dig mulighed for, at:

o Tilfgje og fijerne gruppemedlemmer

o /Endre gruppenavnet

¢ Indseette/aendre bannerbillede

e Se gruppeindsigter (statistik for gruppen)

o /Endre adgangskode for den/de grupper du er gruppeadministrator for

OBS: Kommunikationen ma udelukkende anvendes til arbejds- og planleegningsmaessige
informationer, og der ma ikke kommunikeres om borgere/patienter.

Se Region Hovedstadens retningslinjer for brug af Kommunikation i Loop
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1.2 Om automatiske grupper

De automatiske grupper er grupper, der automatisk er oprettet ud fra Region
Hovedstadens planlaegningsenheder (Ignafsnit). De medarbejdere der er ansat i de
enkelte planlaegningsenheder, vil automatisk blive medlem af afdelingens gruppe, nar de
logger pa Loop.

De automatiske grupper er lukkede og medarbejdere fra andre afdelinger, kan ikke selv
tilfgje sig en automatisk gruppe.

OBS: Der skal synkroniseres fgr Grupper vises i Loop, sa senest dagen efter at man har
logget pa Loop farste gang, kan man se Grupper.

Medarbejdere der er ansat i gruppens enhed, kan IKKE fjernes fra gruppen. Det er kun
medarbejdere med en aktiv ansaettelse, der er medlem af gruppen. Ved ansaettelsesophar
eller orlov (ude af lan), fiernes medarbejderen som medlem af gruppen.

Medarbejdere der ikke er ansat i gruppens enhed, kan tilfgjes til gruppen som almindeligt
medlem. Skal det tilfajede medarbejder veere gruppeadministrator, kan det kun udferes af
din lokale Administrator for Loop.

Medarbejdere med flere ansaettelser, vil veere med i alle automatiske grupper.
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2. Se Grupper og rediger
gruppemediemmer

Som gruppeadministrator har du adgang til at tilfgje og fierne medlemmer fra den/de
gruppe(r) du er gruppeadministrator for.

Alle ansatte i Region Hovedstaden kan inviteres ind, sa laenge de er planlagt i Optima og
har en Loop konto.

Det kan fx vaere vikarer, som ofte tager vagter pa dit afsnit, eller en vagtplanlaegger, som
du deler opgaven med pa tveers af afdelinger.

2.1 Se grupper i Loop

1) Tryk pa Menu @ ——

Region Hovedstaden g
2) Tryk pa Grupper ° “

<

Favoritter Rediger

Tap 'Edit’ to manage your favourites.

Mellemrum

Kontakter

3) Under Mine Grupper, vil du se en liste over de
Grupper du er medlem af.

Grupper

Grupper
Du kan ogsa se om gruppen er aben eller lukket, og —
hvor mange medlemmer gruppen har. Inviterede onte

Mine grupper Se alle

& Sund planleegning feelles
e  Lukketgruppe 3 Medlemmer

@ ||
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2.2 Se og redigér gruppemediemmer

1) Tryk pa Menu @

2) Tryk pa Grupper

3) Tryk pa den gruppe, du vil se medlemmer i

Tandhjulet pa gruppen, angiver at du har
administratorrettigheder til Gruppen

4) Tryk pa de tre prikker i gverste hgjre hjgrne

5) Tryk pa Medlemmer og Administratorer

@ Resion Hovedstaden Q Qu

Favoritter Rediger

Tap Edit’ to manage your favourites.

Mellemrum

Mine grupper

a Lukket gruppe for Ledere
‘ h
ferapeutgruppen
s
a Loop Test efdeling
Loktmt \

Grupper

Lukket gruppe for Ledere

REGION
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2.3 Tilfej medlem

1) Tryk pa + i hgjre hjgrne pa medlemssiden

Medlemmer

2) Find en person ved at sgge i sggefeltet

Veelg personen pa listen, ved at seette flueben pa Annuller Tilfoj gruppemediemmer  Gem
ud for navnet/navnene pa de medarbejdere, du vil _
tl|f¢je Q Lenel o
@
@ Lene Bons
3) Tryk Gem i gverste hjgrne et

2.4 Tilfoj Gruppeadministrator

Hvis du i stedet for almindeligt medlem vil tilfgje en
gruppeadministrator, skal du vaelge Administrator i
stedet for Alle, og fglge punkterne ovenfor.

Medlemmer

Alle Administratorer

2.5 Fjern medlem

Er det ikke laengere relevant at have et medlem udenfor din afdeling i gruppen, kan du
fierne medarbejderen igen., ved at ga i Gruppen og

1) Ga i Gruppen og veelg Medlemmer og Administratorer

2) Tryk pa de tre prikker ud for navnet pa det )
medlem du VII fjerne !‘% Alinda Korsholm-@sterlund E

‘ B Fiern mediem ,
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3. Andr gruppenavn

Som gruppeadministrator kan du aendre gruppenavnet for den/de gruppe(r) du er

gruppeadministrator for.

1) Tryk pa Menu @

2) Tryk pa Grupper

Tryk pa den gruppe, som du vil &ndre navnet pa

3) Tryk pa de tre prikker

4) Tryk pa Gruppeindstillinger

5) Tryk pa Rediger ud for Gruppenavn

6) Rediger navnet

7) Tryk Gem

o Region Hovedstaden Q ﬁa

Favoritter

REGION

Rediger

Tap Edit’ to manage your favourites.

Mellemrum

Grupper

14092

< Grupper

Grupper

Foreslaet
Inviterede

Mine grupper

seale

Sealle

" Sund planteegning feelles
W Lukkotgruppe 3 Mediemmer

Gruppehandlinger

M Gruppebilleder

Ao Medlemmer ag administratorer

wis medlemmer af denne gruppe

B Sla notifikationer fra

Gruppeindstillinger

€ Gruppeindsigter
O Skift adgangskode

Slet gruppe

Gruppenavn

Ny interessant Gruppe

Annuller  Rediger gruppenavn

Gruppenavn
Ny interessant Gruppe

Gem

Annuller Rediger gruppenavn

Gruppenavn
Ny interessant Gruppe

Gem
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4. Indsaet/aendre baggrundsbillede

Som gruppeadministrator kan du aendre baggrundsbillede for den/de gruppe(r) du er

gruppeadministrator for.

1) Tryk pa Menu @

2) Tryk pa Grupper

3) Tryk pa den gruppe hvor du vil indseette et
Baggrundsbillede

4) Tryk pa de tre prikker

5) Tryk pa Gruppeindstillinger

6) Tryk pa Rediger ud for Baggrundsbillede

@ Fegion Hovedstaden

Favoritter

Tap 'Edit’ to manage your favourites.

Mellemrum

Grupper

Grupper

Grupper
Foresldet

Inviterede Sealle

Mine grupper Sealle

" Sund planizegning feelles
WY Lukketgruppe 3 ediemme

Gruppehandlinger
M Gruppebilleder

. Med

emi og administratorer
af denne gruppe

£X Gruppeindstilinger

€@ Gruppeindsigter
OF Skift adgangskode

B Sletgruppe

< Gruppeindstillinger Udfort
Baggrundsbillede Rediger
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7) Veelg Tag billede eller Kamerarulle og veelg billede

Lukket gruppe for Ledere og Teamledere

Tag billede

P Kamerarulle

8) Tryk Gem

5. Se gruppeindsigter

Som gruppeadministrator har du adgang til at se gruppeindsigter/statistik for den/de
gruppe(r) du er gruppeadministrator for.

1) Tryk pa Menu @

2) Tryk pa Grupper

o Region Hovedstaden
Favoritter
Tap Edit’ to manage your favourites

Mellemrum

Grupper

3) Tryk pa den gruppe, hvor du vil se Gruppeindsigter

< Grupper

Grupper
Foreslaet

Inviterede Sealle

Mine grupper Sealle

a Sund planizgning feelles
W Lukketgruppe 3 ediemme

4) Tryk pa de tre prikker
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5) Tryk pa Gruppeindsigter

Gruppehandlinger

Gruppebilleder

@ Medlemmer og administratorer

Vis medlemmer af denne gruppe

$la notifikationer fra

Gruppeindstillinger

Gruppeindsigter

Skift adgangskode

Slet gruppe

6) Veelg evt. Periode

<

Pericde

Gruppeindsigter

1 maned

O Total group posts
9 Total comments
0 Total likes

Total interactions

e Total group members

7) Tryk <i gverste venstre hjgrne, for at forlade siden igen

1 dag
1uge
1maned
3 maneder

6 maneder
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6. Skift adgangskode i en lukket gruppe

Som gruppeadministrator kan du aendre adgangskode for den/de gruppe(r) du er

gruppeadministrator for. (Ikke de automatiske grupper)

1) Tryk pa Menu @

2) Tryk pa Grupper

3) Tryk pa den (lukkede) gruppe, hvor du vil 2endre
adgangskoden

4) Tryk pa de tre prikker

5) Tryk pa Skift adgangskode

6) Skriv en ny adgangskode

7) Tryk Gem i gverste hgjre hjgrne

@ Fegion Hovedstaden

Favoritter

REGION

Tap 'Edit’ to manage your favourites

Mellemrum

Grupper

< Grupper

Grupper

Foresidet
Inviterede

Mine grupper

Se alle

Sealle

a Sund planlzgning feelles
e Lukket gruppe 3 Medlemme

Gruppehandlinger
M Gruppebilleder

W, Medlemmer og administratorer
Vis medlemmer af denne gruppe

N Sla notifikationer fra

£ Gruppeinastillinger

® Gruppeindsigter

Or Skift adgangskode

B Sletaruppe

Annuller Skift adgangskode

[ 140 tegn tilbage
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