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INTRODUKTION

Falgende vejledning beskriver de mest fundamentale opsaetninger i Optima og hvordan de udfares.

| Optima er det mange steder muligt at gare dine visninger af lister personlige, sa du ser det, der er mest
1]

relevant for dig. Hvis der i en liste fremgar falgende symbol har du mulighed for at vise/skjule og
&ndre reekkefalgen for kolonner i listen. Indstillingen er personlig for dig, og vil blive gemt indtil du eendrer
den.

| kolonnerne i listerne i Optima har du mulighed for at sortere alfabetisk/numerisk fra laveste til hgjeste og
hgjeste til laveste ved at klikke pa overskriften pa kolonnen.

Enhed Optima-id Tjenestenr. Efternavn - Fornavne Stilling

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.

TEAMS
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| Optima kan medarbejderne opdeles i teams. Denne guide viser, hvordan du opretter og sletter teams samt
tilknytter medarbejdere til de forskellige teams og alternative teams. Du skal oprette teams, fordi du pa
denne made kan kategorisere dine medarbejdere fx pa baggrund af faggruppe eller opgaver og styre dit
behov pa denne baggrund. Desuden kan det veere med til at give dig et overblik i din vagtplanleegning.

Opret team pa afsnit
Sadan opretter du et team pa dit afsnit.

Klik pa Admin i hovedmenuen.

Under Planadmin i undermenuen.

Klikker du pa Org.styring.

Hgjreklik pa den Enhed, som du gnsker at oprette et team pa.
Klik pa Opret team i drop down-menuen.

vk wn o=

Bemezerk, at det farste team du opretter, ogsa er det team, som vil ligge gverst i din Behovsskabelon, og
det er ikke muligt at aendre reekkefglgen.

Organisationsstyring

wn ™ Langt navn

» [ Sengeafsnit for Born og .. : . - - 0
Tilfej stilling

Opret team

Godkend til len
Opret grundplan fra plan

Send meddelelse

Indstil handling for
vikarservicevagt for
Optima Medarbejder
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6. Udfyld felterne: e T (x|
Enhed: det afsnit teamet er tilknyttet [Frhed
Navn: teamets navn f.eks. reception, amb., rygteam, nat1 Sengeafsnit for Bom og Unge (V432) e
el.lign. piavn *
Langt navn: samme som navn pygeplejersker
Sorteringsindeks for plan: Her definerer du reekkefalgen Langt navn o
for dine teams for selve vagtplanen.
1 betyder pageeldende team star farst. 2 betyder naeste, at j"“e”"gs“'""ks orplen PP
pageeldende team star efter 1., 3 betyder, at pdgeeldende
team star efter 2 osv. ! ¢

Flease select ove

Sorteringen har ogsd betydning for afsnit med
Storskaeermslasning Annuller oK 8

7. Chef kan tilknyttes via de tre prikker, men det frarades at
man udfylder denne, da den ikke har nogen funktion og ikke kan fjernes igen
8. Klik pd OK

Du har nu oprettet et team pa din afdeling.

Slet team/markér team som inaktivt
Det er kun muligt at slette et team, hvis der ikke har vaeret tilknyttet medarbejdere til teamet. Hvis teamet
har veeret i brug, kan det kun markeres som inaktivt.

Ved sletning af team:

1. Klik p& Admin i hovedmenuen. Organisationsstyring
2. Under Planadmin i undermenuen. Koggain Langt navn st s
3. Kllkkel’ du pé Org.Styring. @Sengeaisni‘lﬂ:r%mog - Sengeafsnit for Bern og Unge (V432) -
. ° o . ®) 234
4. Klik pa drop down pilen ud for din enhed.
) . . @, Afdelingssygeplejer..  Afdelir plejerske
5. Hgijreklik pa det team der skal slettes. g ——— —— a
6. Klik pa Slet team (denne valgmulighed ® Team
. . Rediger t:
kommer kun frem, hvis teamet aldrig har @ Team?2 SO
. ® Team3 Automatisk plan
veeret i brug). o T o
ger for teamvagt
z fram Antal tildelinger
Team Mikkel
Slet team
|
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7. Klik pa OK.
' pa Slet team e

Teamet er nu slettet.

Sygeplejersker vil blive slettet.

T T

Ved inaktivering af team:
Forud for inaktivering af teamet skal tilknyttede medarbejdere flyttes til et andet team, da teamet ellers
fortsat vil fremga i planen, selvom det er gjort inaktivt.

1. Klik pa Admin i hovedmenuen.
2. Under Planadmin i undermenuen.
3. Klikker du pa Org.styring.
4. Klik pa drop down pilen ud for din enhed.
5. Hajreklik pa det team, der skal inaktiveres.
6. Klik pa Marker team som inaktivt (denne valgmulighed kommer kun frem, hvis teamet er eller har
veeret i brug).
Organisationsstyring
Kogaeayn Langt navn Start Shut
@ Sengeafsnit for Barnog .. Sengeafsnit for Barn og Unge (V432) - -

& 234

@) Afdelingssygeplejer..  Afdelingssygeplejerske

® Sygeplejersier Opret team B

® Team1

® Tesm2 Rediger team

®) Team 3 Marker team som inaktivt 6

® Teams Automatisk plan

® Teoms Ryd tildelinger for teamvagt

® Team Mikkel

Antal tildelinger
I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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7. Klik pa OK. Slet team [x)

Teamet er nu inaktivt.

Sygeplejersker vil blive markeret som inaktiv.

T TR

Bemezerk, hvis der har veeret tilknyttet medarbejdere til teamet, vil teamet fortsat fremga af planen i den
periode, hvor der har vaeret tilknyttet medarbejdere. Det vil dog ikke vaere muligt at tilfgje nye
medarbejdere til et inaktivt team.

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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Tilknyt medarbejder til team
Dette afsnit viser, hvordan du tilknytter en medarbejder til et team fra planen.

Klik pa Planlaegning i hovedmenuen.

Under Planer i undermenuen.

Klikker du pa Planer og s@ger dit afsnit frem.

Hajreklik pd medarbejderen, der skal tilknyttes et team (medarbejdere uden tilknytning til teams vil altid
st gverst i planen som vist pa billedet).

Hwn =

Krav ~  Lokationer Kategorier stillingstyper Team ~  Vagttyper ~  Dage ~ Akt

Nulstil

@ Lungemedicinsk senge 5 v Q @ Mormtimer pr periode

september 2022 139
Ubesatte vagter > mandag 26 tirsdag 27 onsdag 28 torsdag 29 fredag 3(
= Kirsten Karlsen () 4

1 Team A

= Christina Thoft ()

5. Valg Administrer team.

6 Kllk pé Skift team B Lungemedicinsk senge 5 v Kirsten Q
september 2022 139

Ubesate vagter » mandag 26 tirsdag
et R | 19 spmcrnbes 2022:
_ Kirsten Karbaa 2

aaa Opret personlig
== grundplan

5= Opret grundplan fra plan

Efterreguler vagter og
fravaer

y Administrer team 5
Seg vagt
Tilfej Kompetence

Vis ansaettelse

Ansattelsesdetaljer

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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Administrer team e

Standardieam

Standardteam -

Team T Gyldig fra Gyldig til
Skift team 6
7. Veelg Teamet medarbejderen skal veere i. Aktuelt team -
8. Veelg Datoen for hvornar medarbejderen skal
. Myt team
skifte team. ’ o
. 1 Team A A
9. Klik OK —
Skift team *
26/00/2022 n
Annuller oK 9

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
Opseaetning i Optima — September 2026 Side 10 af 112

Center for HR og Uddannelse, Vagtplanlaeegning



Region Hovedstaden . . :
Center for HR og Uddannelse OpSo“itnlﬂg I Optlma OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Tilknyt flere medarbejder til team pa én gang
Her kan du se, hvordan du tilknytter flere medarbejdere til et team pa én gang.

1. Klik pa Admin i hovedmenuen.

2. Under Planadmin i undermenuen veelger du menupunktet Org.styring.

3. Klik pa drop down pilen og udfold dit afsnit, s dine teams kommer frem. Klik pa det team, du @nsker
medarbejderne skal tilknyttes til. | eksemplet vaelges teamet SOSU.

Org.styring
Kort navn Langtnavn 1  Start Slut
v Test institution Optima RH (7X) | Testinstitutior -
hd Afsnit X (AFX) éfsnitx(AFX} -
v @ Afsnit X (AFX1) Afsnit X (AFXT -
® afdsPL
® sosu
® spL
@& stud. spl.
. ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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4. Hold Ctrl-tasten pa dit tastatur nede, og veelg de gnskede medarbejdere ved at klikke pa dem.
Alternativt kan du bruge Shift-tasten ved at klikke pa gverste og nederste reekke — da vil alle reekker af
medarbejdere blive valgt pa én gang

. o . C - o .
5. Klik pa Skift team nederst i billedet pa den sorte bjeelke
Team e
Afsnit X (AFX1) @ Opretteam
Team SOSU /‘ Rediger team
Chef -
. .
:  Flere handlinger
Aktuelt tildelt til team 4 poster g m (e
Medarbejder ‘T Tjenestenummer Stilling Team tildelt fra  Team tildelt til
@ Fiktiv Medarbejder Studerende 22/06/2021 05/03/2023
®, Jchanne Johansen 10055 Social og sunt  22/06/2021
®) Martine Matthiassen 10056 Social- og sunt  22/06/2021
@ Vikar Vikarsen Studerende 06/07/2021
Ikke tildelt valgte team 13poster (4 W (&
Medarbejder Tjenestenummer Stilling Aktuelt team ‘T Startdato Slutdato
- Test Testesen Sqcial- og sunc - 13/09/2021 =
? Ukendt Ukendt erende Afd.SPL. 19/07/2021
. Line Petersen 10057 ygepl. Afd.SPL. 01/05/2020
== Tina Thomsen 10058 Sthiderende SPL 01/05/2020
= Hans Hansen 10110 Stleerende SPL 13/10/2020
= Madia Nielsen 10060 Studerende SPL 01/05/2020
[ prende SPL 01/05/2020
5 Q) Skift team 5
Frende SPL 01/05/2020

6. Tjek efter om det korrekte team er valgt under Nyt team, og vaelg den dato, eendringen skal geelde fra

under Skift team
7. Klik pa OK
Skift team e
Du har nu tilknyttet flere medarbejdere pa én gang til et
team. Aktuelt team  Flere
Nyt team e
SOSU v
Skift team *
23/11/2021 =
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Alternative teams

En medarbejder kan ikke fremga af mere end ét team ad gangen i planen i Optima, men det er muligt at
tilknytte en medarbejder til et antal Alternative teams og bruge filtreringen i planen til at se medarbejdere i de
alternative teams. Bemaerk, at medarbejderen ikke kan gnske vagter fra det alternative team i Optima
Medarbejder.

Et Alternativt team oprettes pa samme made som et almindeligt team.
Nar en medarbejder skal tilknyttes til et alternativt team, ggres det pa falgende vis:

1. Klik pa Planlzegning i hovedmenuen
2. Under Planer i undermenuen.
3. Klikker du pa Planer og sgger dit afsnit frem.
4. Hajreklik pa medarbejderen, der skal tilknyttes et team (medarbejdere uden tilknytning til teams vil altid
sta gverst i planen som vist pa billedet).
Krav v Lokationer Kategorier Stillingstyper Team v Vagttyper v Dage v Aldi
Nulstil
@ Lungemedicinsk senge 5 ~ Q @ Normtimer pr periode
september 2022 -39
Ubesatte vagter 5 mandag 26 tirsdag 27 onsdag 28 torsdag 29 fredag 3
= Kirsten Karlsen () 4
1Team A
= Christina Thoft ()
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5. Veelg Administrer team.

B Lungemedicinsk senge 5 v Kirsten Q

september 2022 v 39

Ubesatte vagter 5 mandag 26 tirsdag

Lungemedicinsk senge 5+ [ 19 september 2022 : Endelig offentliggjort

_ Kirsten Karlgag o

=== Opret personlig
= grundplan

Opret grundplan fra plan

Efterreguler vagter og
fraveer

Administrer team 5

S¢g vagt
Tilfgj Kompetence

Vis ansaetielse

*  Ansztielsesdetaljer

Administrer team e
team.
Standardteam - Skift team
Alternative team LE I | | | C

© Tilfe; e

Team T Gyldig fra Gyldig til

7. Veelg hvilket alternativt team medarbejderen UL i T 0

skal tilknyttes og definér evt. en periode. Det

er muligt at tilknytte en medarbejder til flere feam”
alternative teams. -~

Gyldig fra * Gyldig til *
01/01/2018 n 31/12/9999 )

Tryk OK.

Du har nu tilknyttet en medarbejder til et alternativt team, og du kan i filtreringen veelge at se medarbejder
tilknyttet dette team.
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VAGTER

| det fglgende beskrives, hvordan du opretter vagter pa dit afsnit. Bemaerk, at Vagt i Optima daekker over
alle former for vagtbrikker, fx tjeneste fra 7-15, men ogsa radighed/vagt fra 16-08. Ligeledes kan der
oprettes funktioner, der ikke teeller timer og lgn, men kan angive funktioner medarbejderen varetager i
lzbet af sin vagt.

Det er ogsa muligt at oprette pausevagter, der angiver frihed, fx VETO-vagter og sovedage.

Oprettelse af vagter
Her far du vist, hvordan du opretter vagter/vagtbrikker pa dit afsnit.

Bemaerk, at i Danmark er det kun vagttyperne Dag, Aften, Nat, Pause, Radighedsvagt, Funktion og
Beskyttet fridag, der kan benyttes og virker.

1. Klik pa Admin i hovedmenuen.

2. Under Planadmin i undermenuen.

3. klikker du pa Vagter, grundplaner og regler.
4. Veelg dit afsnit.

Vagtgrupper

Enhed Sengeafsnit for Bern og Unge (V432) W

Navn T t Regler Gyldig fra Gyldig til
B2 Sengeafsnit for Bern og Ung 1 - -

5. Klik pa Opret vagt i vinduet pa hgjre side af skeermen.

Vagtgruppe

(x]
Sengeafsnit for Born og Unge (V432) B3 Opretvagt p

o Opret flerpartsvagt

Mere
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Opseetning | Optima

Center for HR og Uddannelse

6. Veelg Vagttype fra drop-down menuen (f.eks. Dag)

7. Skriv Kort navn: det navn der kommer til at
std pa selve vagten pa vagtplanen, eksempel
pa kort navn: D1

8. Skriv Navn: Vi anbefaler samme som kort
navn, da det er Navn der vises i
behovsskabelonen

9. Feltet Kode skal ikke udfyldes

10. Veelg Prioritet: bruges til automatisk
planlaegning, som er en mulighed for at fa
Optima til at danne en vagtplan. Feltet skal
udfyldes for at oprette vagten.

Prioritet 0 = Det som Optima vil prioritere
farst, nar vagtplanen bliver lagt fx
nattevagter eller aftenvagter (ved flere med
prioritering O, prioriteres de alfabetisk).

Prioritet 1 = Det som har anden
prioritering, nar vagtplanen bliver lagt fx
dagvagter.

Bemaerk, at hvis du anvender prioritet og
bruger vagter af vagttypen Funktion i dine
grundplaner, skal du veere opmaerksom pa
funktions-vagterne skal have samme eller et
hgjere tal i prioritet end dine lgnbserende
vagter. Dette sikrer at der udrulles korrekt.

11. Under Tilsidesaet vagtfarve kan en anden
farve end standardfarverne vaelges

12. Seet flueben i nedenstdende felter alt efter
behovet for den aktuelle vagt:
Automatisk plan: Indgar i automatisk
planlaegning (er som standard udfyldt)
Kan byttes: Medarbejderne kan bytte
vagten (er som standard udfyldt)
Kan ikke gnskes: Kan ikke gnskes i Optima
Medarbejder.

Opret vagt g

Vagtgruppe

Tilsides==t vagttarve

D Kan ikke anskes Automatisk plan

D Udelzad fr= Tildelingsoversigt Kzn byttes

Vis radighedsvagt i Plantjsk

Fra® Til *

00:00 00:00

Pauses *
00:00

Arbejdstid

D Angiv pausens start Pause hegynder

Owertidstazrakel

Mandag Tirsdag Onsdag 14
Torsdag Fradag Lardag

Sendag

Primzer vagt Sekund=srvagt

e I 15|

Udelad fra Tildelingsoversigt: Teeller ikke med i antal tildelinger pa mgdeplanen og fremgar ikke af

rapporter
Vis Pa tilkald i Plantjek: Bruges ikke

13. I boksen Vagttider udfyldes Fra og Til (svarende til start- og sluttidspunkt for vagten). Der skal ikke

registreres Pause for denne vagt
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14. | boksen Gaelder seettes der flueben ved de dage, hvor vagten skal kunne anvendes
15. Klik pa OK, ndr du har taget stilling til kriterierne

Du har nu oprettet en vagt/vagtbrik.

Vagttype Funktioner

Vagttypen Funktion kan anvendes til at tildele funktioner til medarbejderne via en vagtbrik, som ikke tzeller
normtimer eller saerydelser. Disse vagter kan tildeles ud over en lgnbaerende vagt, for at udstille hvilke
medarbejdere, der varetager hvilke funktioner. Funktioner oprettes pa samme made som vagter, og kan

0gsa gives en anden farve i vagtplanen.

Vagttypen kan ogsa anvendes i oprettelsen af aktivitetsprofiler, til de planlaeggere, der planlaegger med

overlappende aktiviteter.

Nar Funktion anvendes, skal medarbejderen have en lgnbaerende vagt tildelt farst. Funktionsvagterne kan
tildeles efterfalgende, og skal ligge indenfor den lgnbaerende vagts tider. Funktionsvagterne kan tildeles

via grundplaner eller manuelt.

Behovet for disse vagter/funktioner, skal ogsa oprettes i behovsskabelonen, for at angive hvilke dage

funktionerne skal bemandes.

Funktioner W

B Veijleder {Alle

B Vagtplan} Alle

Veer OBS pa at hver tildelt funktionsvagt
vil give en ekstra linje pa medarbejderen
pa planen.

Der kan filtreres pa vagttypen pa planen,
sa det hurtigt ses, hvilke medarbejdere der
har en funktion.

Bemaerk, at alle funktionsvagterne filtreres
samlet.

= Birgit Henriksen ()

= Dorit Amnesen i)

Annelise Svendsen ()

Beate Liebeskind ()
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

For aktivitetsplanleeggere:

Hvis der planlaegges med overlappende aktiviteter, anvendes vagttypen i aktivitetsprofilerne, som
efterfalgende laegges i vagt/aktivitetsbehovet, for at angive hvilke dage aktiviteterne skal anvendes.

Der kan filtreres pa vagttypen pa planen, men jo ogsa pa aktivitetstyper. | aktivitetsvisningerne kan der
filtreres som hidtil. Her filtreres ikke pa vagttyper.

Bemaerk, at funktionsvagterne kan ikke gnskes i Optima Medarbejder.

Hvis der skal oprettes et delvist fravaer pa en dag, hvor der ogsa er tildelt en funktionsvagt, ma det ikke
geres indenfor funktionsvagtens tider, da det vil pavirke normtimer:

« Juster tiden pa funktionsvagten, sa den ikke ligger indenfor tidsrummet for fraveeret, inden der
oprettes delvist fraveer
 Ellers: fijern funktionsvagten

Funktionsvagterne kan tildeles pa et beskyttet fridegn (BF).

Hvis du vil rydde planen, skal funktionsvagterne
ryddes farst. Dette sker automatisk ved ryd plan
for medarbejder, men ikke hvis du vil rydde vagter Der blev fundet folgende problemer
for et team eller fra den lilla bjeelke, ellers bliver du

Din 2endring blev ikke gemt

madt af denne advarsel. Hvis du klikker 'Luk’ og ® Kan ikke fjerne '7-15 07:00 - 15:00', da den
'OK' for at rydde vagter igen, vil planen blive overlappes af en vagttypen Funktion
ryddet. * Kan ikke fjerne '7-15 07:00 - 15:00', da den

overlappes af en vagttypen Funktion

® Kan ikke fjerne '7-15 07:00 - 15:00', da den
overlappes af en vagttypen Funktion

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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Redigér vagt
Dette afsnit viser, hvordan du redigerer en vagt.

Bemaerk, hvis du &endrer navn eller farve pa vagten, vil det sld igennem i eventuelt allerede udrullede planer,
inkl. vagter, der er godkendt til Ign.

Hvis du eendrer tider, betalingsflag og/eller godtggrelse pé vagten, vil det ikke sla igennem i allerede
udrullede vagter, og vagter, der er sendt til lan. Dog vil en eendring i tid pa vagten sla igennem i de
eksisterende grundplaner, ogsa tilbage i tiden. Vi frardder, at man justerer i tiden pa en flerpartsvagt, men i
stedet opretter en ny vagt. Redigering i eksisterende flerpartsvagter kan medfare efterreguleringer af Ign.

Hvis du gnsker, at det skal sla igennem i behovsskabelonen, vil det derfor veere ngdvendigt at opdatere
vagten i behovsskabelonen. For opdatering af tider, kan funktionen Nulstil tider benyttes til at a2endre tiden
i en vagt i behovsskabelonen til den nye indstilling.

Ga til Vagtgruppe-vinduet via Admin, veelger du Vagter, grundplaner og regler, under Planadmin

1. Klik pa den vagt, du gnsker at redigere

Vagtgruppe o

B2 Opretvagt

Sengeafsnit for Bern og Unge (V432)
o Opret flerpartsvagt

Mere

I Vagt
Vagtregler ’ Mavn Vagttype Arbejdstid Fra Til 1 at.
Fra | >
ravesrsregler £3 07-15(07-15) Dag 08:00 0700 1500
Vagtmenst > .
agimenstre 23 07-1530 (07-1530) Aften 08:30 0700 1530
i ?
Personlige grundplaner £3 07151515 (0715-1515) Dag 0800 0715 1515 v
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

2. Foretag dine @endringer under Detaljer for vagt og eventuelt under Vagttider

3. Klik pa Gem
Standardvagt e
07-15 (07_1 5) @ Kopier vagt til ny vagtgruppe
@ Gar vagt inaktiv
Mere
07-15 (07-15)
Vagtgruppe Sengeafsnit for Bern og Unge (V432)
Vagttype Kort navn *
Dag ~ 0715
Du har nu redigeret en vagt. Navn *
07-15
Kode Prioritet
1 X+
Kan ikke enskes bd Automatisk plan
kki k kpl
[J uUdelad fra Tildelingsoversigt Kan byttes
[] vis Patilkald i Plantjek

[

Fra * Til *

07:00 15:00

Pause * Arbejdstid
00:00

D Angiv pausens start Pause begynder

Mandag Torsdag Lerdag
Tirsdag Fredag Sendag

Opret radighedsvagt

En radighedsvagt er typisk en vagt, hvor man er pa radighed/kald fra hjemmet eller et vagtveerelse og
honoreres herefter. Det er ikke muligt at oprette en vagt pa mere end 24 timer i Optima, hvorfor vi i stedet
anbefaler, at man opretter to vagter og tildeler til medarbejderen. "Delingen” af vagten kan med fordel
ligge pa den farste dag, fx kl. 15, da man visuelt i Optima vil se de to vagtdele pa samme dag.

| det falgende vises et eksempel pa en radighedsvagt fra bolig fra kl. 15.30-08.00.
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Ga til Vagtgruppe-vinduet via Admin, veelger du Vagter, grundplaner og regler under Planadmin

1. Klik pé Opret vagt i vinduet pa hgjre side af skaermen.

Vagtgruppe 1 0
Sengeafsnit for Bern og Unge (V432)

0 Opret flerpartsvagt

Mere
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2. Velg Radighedsvagt under Vagttype samt
Kort navn

3. Angiv Navn

4. Veelg Prioritet, hvis vagten skal prioriteres i
forbindelse med automatisk plan. Feltet skal
udfyldes med et hgjere tal end f.eks. O el. 1,
hvis der ikke er en saerlig prioritet ("0" er
farste prioritet, 1" er anden prioritet osv.).

5. Via Tilsideszet vagtfarve kan standardfarven
for vagten aendres

6. Tag stilling til, om vagten skal kunne gnskes i
Optima Medarbejder, om den skal udelades
fra tildelingsoversigt (sammenteellinger og i
rapporter), om den skal veere en del af
Automatisk plan, og om den skal kunne
byttes af medarbejdere i Optima
Medarbejder

7. Fra og Til angives iht. rddighedsvagtens
laengde. Pause skal veere hele tidsrummet
for vagten. Arbejdstid skal sta til 00:00.
Optima angiver selv leengden af pause,
hvilket efterlades urgrt.

8. Angiv, hvor mange normtimer vagten skal
teelle i grundplaner, i 100-dele. En vagt, der
skal teelle %4 af en time i normen, skal saledes
registreres med 75,00.

9. Angiv, om der er dage hvor vagten ikke skal
forekomme

10. Klik pa OK

Opret vagt B

Vagtgruppe @NH Sengeafsnit@N

Detaljer for vagt

Wagttype *
Réadighedsvaagt v

Eode

Tilsidezzet vagtiarve
= e

D Kzn ikke onskes

Priortet *

0--

Automatisk plan
D Udelad fra Tildelingsoversigt Kan byttes

D Vis radighedsvagt i Plantjek

Fra * Til *

00:00 00:00

Pause * Arbejdstid o
24:00

D Angiv pausens start Pause begynder

Owertidstzrakel

Estimeret procent af arbejdsvarighed

Mandag
Toradag
Sendag

Onsdag
Lerdag

Fredag

Primeer vagt

Moter

Sekund=rvagt

Annuller

Du har nu oprettet en radighedsvagt. Se naeste punkt om, hvordan der tilfgjes et betalingsflag for at
radighedsvagten udlodder korrekte timer/honorering.

Opseaetning i Optima — September 2026
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanlaeegning

Side 22 af 112



Region Hovedstaden Opsaetning | Optlma OPTlMA

Center for HR og Uddannelse
— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Tildel betalingsflag

Dette afsnit viser, hvordan du tildeler en Ignart til en radighedsvagt for at den udlodder korrekte
timer/honorering.

Se oversigten Betydning af betalingsflag for en gennemgang af de relevante betalingsflag for din
personalegruppe.

Vagt 9 poster g m
Ga til Vagtgruppe-vinduet via Admin, veelger du Nawn 4 Vagttype Arbejdstid Fra
Vagter, grundplaner og regler under Planadmin {3 A15:30-23:30 (A 15:30-23:30) Aften 08:00 15
€3 Ansvar 08-15:30 (Ansvar 08-15:30)  Dag 07:30 08
1. Hgjreklik pa den radighedsvagt du gnsker at KY Beskyttet fridag (Fri) Beskyttet fridag ~ 00:00 08
tildele et betalingsflag/en lgnart B Blank dag (Blank dag) Pause 00:00 00:
2. Klik pa Tildel betalingsflag £3> D07:30-15:30 (D 07:30-15:30) Dag 08:00 07
€3> N 23:30-07:30 (N 23:30-07:30) Nat 08:00 23
- Rédighedsvagnhedsvagt) Pa tilkald 00:00
K Sstregdag (/) Kopier vagt til ny
vagtgruppe
E VETO (VETO)
Gar vagt inaktiv
Tildel betalingsflag

3. Klik pa det relevante betalingsflag i venstre side
4. Klik pa pilen sa betalingsflaget kommer under Tildelt

5. Klik pa OK
Betalingsflag [}
|®™  Beredskabsvagt 266 - |*™  Radighedsvagt, bolig 280

|®™  Degnvagt, balig 280
|®™  Radighedsvagt, enkehstiende, vagtvarelse 200

|®  Radighedsvagt, udbetaling 270
|®™  Radighedsvagt, vagtvaerelse 290
|.r Vagt 830 »

|®™  vagt hverdag 290 'e4

Du har nu tildelt et betalingsflag til en vagt.
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Opret flerpartsvagter

Nar du vil sikre, at to vagter altid fglges ad, kan man bruge funktionaliteten Flerpartsvagter. Flerpartsvagter
bruges fx nar en dagvagt skal efterfalges af en radighedsvagt. Det kan ogsa vaere en dagvagt, hvor
medarbejderen selv skal betale pause.

Det falgende er et eksempel pd, hvordan en dagvagt, der efterfglges af en radighedsvagt oprettes.

Ga til Vagtgruppe-vinduet via Admin, veelger du Vagter, grundplaner og regler under Planadmin

1. Klik pa Flere handlinger i vinduet pa hgjre side af skaermen
2. Klik pa Opret flerpartsvagt

Vagtgruppe e

Afsnit X (AFX1) 2 Opretvagt

o Opret vagtregel

1 ¢ Flere handlinger
o Opret fravaersregel

Vagtregler b Navn Vagttype o Opret flerpartsvagt 2
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3. Veelg Flerpart under Vagttype

4. Angiv Kort navn og Navn

5. Veelg Prioritet. Denne skal udfyldes for at vagten
kan oprettes (0 er fgrste prioritet, 1 er anden
prioritet osv.)

6. Klik pa Tilfgj, klik derefter pa pause under
Vagttype og veelg de vagter som skal bruges og
aendr i deres vagttider

7. Klik pa OK

Du har nu oprettet en flerpartsvagt ud fra en dagvagt
og radighedsvagt.

Husk at tilfgje et betalingsflag til vagten for at
radighedsdelen udlodder korrekt honorering.

Opret flerpartsvagt 9
Vagtgruppe Afsnit X (AFX1 -
Vagttype * 3 Kort navn *
Flerpart w DVR 4
MNavn *
DVR
Kode Prioritet *

1 (X +]
[] Kanikke gnskes Automatisk plan
[ Udelad fra Tildelingsoversigt Kan byttes

D Vis Pa tilkald i Plantjek

Mandag Tirsdag Onsdag
Torsdag Fredag Lordag
Sendag

Detaljer for flerpartsvagt (07-:00 - 07:00 Arbejde: 08:00 Hvile: 16:00)

Vagttype 6 Fra Til Neeste dag
3 Dag 07:00 15:00
o Patilkald 15:00 07:00

Noter

Det falgende er et eksempel pa, hvordan en vagt, der indeholder selvbetalt frokost, oprettes.

Ga til Vagtgruppe-vinduet via Admin, vaelger du Vagter, grundplaner og regler under Planadmin

1. Klik pa Flere handlinger i vinduet pa hgjre side af skeermen

2. Klik pa Opret flerpartsvagt

Vagtgruppe

Afsnit X (AFX1)

Vagtregler > Navn Vagttype

Opseaetning i Optima — September 2026
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3. Veelg Flerpart under Vagttype Opret flerpartsvagt o
4. Angiv Kort navn og Navn .

. . Vagtgruppe Afsnit X (AFX1
5. Veelg Prioritet. Feltet skal udfyldes for at vagten
kan oprettes (0 er fgrste prioritet, 1 er anden Vagttype * 3 pom—
.. Flerpart v DV-frokost
prioritet osv.) 4
. ° . . Mawn *
6. Klik pa Tilfgj, veelg de vagter som skal bruges, og DV-frokost
veelg Pause og angiv det tidsrum, hvor der er Kode Fromer ™
o . . ° 1
selvbetalt frokost. A£ndr ogsa i vagttiderne sa det e é
stemmer overens D Kan ikke snskes Automatisk plan
7. Kllk pé OK D Udelad fra Tildelingsoversigt Kan byttes

D Vis Pa tilkald i Plantjek

Mandag Tirsdag Onsdag
Torsdag Fredag Lerdag
Sendag

Detaljer for flerpartsvagt (07:00 - 15:00 Arbejde: 07:30 Hvile: 00:30)
0 Tilfgj i Fiern

Vagttype (3] Fra Til Neeste dag
O Dpag 07:00 11:30
K Pause 11:30 12:00
< Dag 12:00 15:00
Du har nu oprettet en flerpartsvagt med selvbetalt

frokost. =]

Noter

Bemaerk, at nar vagten oprettes pa denne made, ma man ikke senere rette i tidspunktet for pausen, hvis
man fx i driftsfasen ser, at pausen flyttes. | stedet skal der leegges en note pa vagten om aendringen. Dette
er for at sikre, at vagten gar korrekt til lgn.
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Opret foruddefinerede timer/effektive timer pa radighedsvagt

Dette afsnit viser, hvordan du opretter en tilkaldevagt med foruddefineret timer/effektive timer, hvilket kan
veere nyttigt, hvis der eksisterer en lokalaftale om, at en rddighedsvagt altid skal udlodde et bestemt antal
effektive timer med en bestemt lgnart.

Opret en vagt med radighedstimer ved at falge tidligere punkter.

1. Nar vagten er oprettet med betalingsflag, hgjreklikkes der pa vagten i oversigten over vagter og
der vaelges Tildel foruddefinerede tilkald

vagt Vagt 1sposter (& WM c

Vagtregler > Nawn Vagttype * Fra Til Betalingsflagsest Arbejdstid Aut:

Fravaersregler > <= Degnvagt (Degnvagt) R 07:00 el 00:00 v
Kopier vagt til ny

Vagtmenstre > EY Test (Test) vagtgruppe 14:00 00:00 v

; y ; |

Personlige grundplaner K Fri (FRI) Gor vagt inaktiv 22:00 00:00 v

Delte grundplaner > SN 07:15 08:15 v
Tildel betalingsflag

Delte behovsplaner > £ Telemed. (Telemed.) 12:00 00:00 v
Tildel godtgerelse pa en

Vagt/aktivitetsbehov b <> Bladningsvogn (Bladnir vagt e g 13:00 00:00 v

Aktivitetsprofiler > {5 Telefon (Telefon 00:00 v/

P - ( ) Tildel foruddefinerede
Konfigurationer af stempel.. > £ medicinskab (medicins tilkald L 00:00 v

2. Klik pa Tilfgj for at tilfgje et tilkald

Tildel foruddefinerede tilkald Q

Tildel foruddefinerede tilkald
O Tilfe |e

Mavn Start Slut

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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3. Under Navn gives tilkaldet et sigende navn. | eksemplet er navnet blot Tilkald
4. Under Start og Slut angives tidsintervallet for tilkaldet
5. Tryk pa pilen for at dbne dropdown-menuen for at veelge Tilkaldstype
6. Veelg den korrekte lgnart i listen
Gentag evt. ved flere tilkald Tildel foruddefinerede tilkald e

pa samme vagt, eventuelt

ogsa med forskellige lgnarter. Tildel foruddefinerede tilkald

o Tilfaj Q Fjern

7. Tryk OK
Mavn Start Slut Meeste dac Tilkaldstype

Tilkald  18:00 19:00 4 Effektiv arbejde under vagt, norn w

o Opkald til afspadsering 330

Opkald til udbetaling 230

Effektiv arbejde under vagt, normaltimer 333
Tilkald uden vagt til afspadsering 370
Telefonopkald 430

Tilkald uden vagt til udbetaling 254

Udkald til afspadsering/udbetaling 350

Udkald til indsatsleder 230

Udkald - 50 % 830

| forbindelse med at vagtbrikken tildeles medarbejderen i planen, vil der nu
automatisk veere registreret de effektive timer:

18:00-19-00

1%
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Opret pausevagt

Dette afsnit viser, hvordan du opretter en Pausevagt, hvilket er en vagtbrik, der ikke indeholder arbejdstid,
men kan bruges til at simulere frihed, fx VETO-dag eller sovedag. | eksemplet oprettes der en VETO-dag.

Ga til Vagtgruppe-vinduet via Admin, vaelger du Vagter, grundplaner og regler under Planadmin

1. Klik pa Opret vagt i vinduet pa hgjre side af skaermen.

Vagtgruppe

Sengeafsnit for Barn og Unge (V432)

B2 Opretvagt p

0 Opret flerpartsvagt

Mere

2. Veelg Pause under Vagttype

Angiv Kort navn og Navn

4. Veelg Prioritet, veelg et vilkarligt tal. Tallet er
ikke vigtigt, da Veto vagten ikke kan
planlaegges via Automatisk plan. Serg for, at
de to felter, Automatisk Plan og Kan byttes,
star tomme. Vetodag ma ikke kunne byttes,
og ma heller ikke bruges i Automatisk plan.

5. Fra og Til angives iht. vagtbrikkens leengde.
Pause skal vaere hele tidsrummet for vagten.
Arbejdstid skal sta til 00:00

6. Klik pa OK

w
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Vagtgruppe Lungemedicinsk seng

Vagttype * Kort navn *
Pause ~ VETO
Nawn *
VETO
Kode Prioritet *
0 0o

D Kan ikke pnskes
D Udelad fra Tildelingsoversigt

[ vispatilkald i Plantjek

D Automatisk plan

[[] Kanbyttes

Fra *

00:00

F'auté‘

Til *
00:00

L5

Arbejdstid

Pause begynder

Overtidstaerskel

Mandag Tirsdag Onsdag
Torsdag Fredag Lardag
Sendag
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Vagten kan du nu se i din oversigt over vagter, og vil automatisk Vagt 9 poster
fremga af dit behov, nar dette udrulles. Navn 1 Vagttype
> A15:30-23:30 (A 15:30-23:30) Aften
7. | Planen vil vagten se saledes ud, nar den tildeles: -

> Ansvar08-15:30 (Ansvar 08-15:30)  Dag

.-} Beskyttet fridag (Fri) Beskyttet fridag
‘_ E Blank dag (Blank dag:l Fause

'

{5 D07:30-15:30 (D 07:30-15:30) Dag

£3 N 23:30-07:30 (N 23:30-07:30) Nat

&= Radighedsvagt (Radighedsvagt) Pa tilkald
.+ Stregdag (/) Pause

Du har nu oprettet en pausevagt. K VETO (VETO) iil Pause
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Tildel godtggrelse pa oprettet vagt

Dette afsnit viser, hvordan du tildeler godtgerelse pa en vagt, sa den altid udlodder en saerlig l@nart, nar
den bliver tildelt en medarbejder. Det kan fx veere en ansvarshavende vagt, hvor der gives et saerligt tillaeg
for at varetage denne vagt.

Bemaerk, at godtgarelser skal laegges pa i felgende raekkefelge:

1) Tjenestekode
2) Enheder

3) Tilleeg

4) Timer

Ga til Vagtgruppe-vinduet via Admin, veelger du Vagter, grundplaner og regler under Planadmin

1. Hajreklik pd den gnskede vagt, der skal have godtggrelse
2. Klik pa Tildel godtgegrelse pa en vagt

Vagtgruppe e

Afsnit X (AFX1) B2 Opret vagt

o Opret vagtregel

Flere handlinger

| vest Vagt wposter (@ WM c
Vagtregler > Navn T Vagttype Arbejdstid Fra Til Automatisk
Fravaersregler b | <> D Ansvar (D Ansvar) = Slamen o 1500 N

, Kopier vagt til ny -

Vagtmenstre £> D39-17 (D39-17) vagtgruppe 17:00 v
Personlige grundplaner » - ) . )

mm DAG+Tilkald (DAG+Tilka Ger vagt inaktiv 07:00 v
Delte grundplaner ’ = Dagvagt/u frokost (Dag 15:00 v

e bel | , Tildel betalingsflag
Delte behovsplaner e Dri8-8(Dras-g) 08:00 v
bt ) Tildel godigerelse pa en

Vag/aktivitetsbehov ’ {3 DV 06:30-14:30 (DV 06:3 vagt 2 1430 v

Bemaerk, at godtgarelsestakster kan angives i 3 forskellige tilleeg (enheder, tillaeg og timer):

Enheder: bruges til tillaeg som gives som en engangsydelse, for hver enhed du tildeler vagten. Hvis f.eks.
en enhed giver 500 kroner, og du tildeler en 8 timers vagt én enhed, vil vagten honoreres med 500 kroner
fra den tildelte enhed plus 8 normtimer.

Tillzeg: anvendes, nar der skal gives yderligere timetilleeg udover det vagten skaber. F.eks. kunne der gives
100 kroner ekstra pr. time som ligger ud over normtimerne. Du angiver antal timer, der skal give det ekstra
honorar. Angiver du 4 timer pa en vagt der pa 8 timer, gives der 100 kroner x 4 plus 8 normtimer.
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Timer: bruges i tilfaelde, hvor der skal gives et andet honorar, end det, som ellers er geeldende for vagten.
Timer teeller hverken Ign eller normtimer.

For eksempel gives der ved FEA-vagter en anden timelgn, som ikke taeller normtid og ikke giver
arbejdstidsbestemte seerydelser, men erstatter den normale timelgn. Hvis du f.eks. brugte en godtgarelse,
som udlodder 400 kroner i timen, og angav 4 timer pa en 8 timers vagt, ville der pa vagten blive givet 400
kroner x 4 plus 4 normtimer.

| falgende eksempel skal godtggrelsen for den ansvarshavende vagt gives som tilleeg til normtimerne.

3. Veelg den godtggrelsestakst, der passer, hvor der star Tillaeg i parentes.
4. Under Timer skal du angive 01:00
5. Under Arsag skal du veelge Tilleg
6. Klik pad OK
Tildel godtgarelse pa en vagt e

Godtgorelsespost 1

Godtgerelsestakst Enheder Timer .i‘-.rsag
837 (Tilleg) v 01:00 Tillaeg v

Godtgerelsespost 2

Godtgerelsestakst Enheder Timer .t’:‘-.rsag

~ 0 [— N +] 00:00 = v

Vagten er nu tildelt et tillaeg.
For at se, at vagten har faet
tildelt et fast tillaeg, kan du i
oversigten over vagter se, at © Opret vagtregel
der er tilfgjet et ikon til vagten.

Vagtgruppe e

Afsnit X (AFX1) B2 Opretvagt

Flere handlinger

7. Scroll til hgjre i oversigten IVagt Vet PP — e

over vagter. Vagtregler » Automatisk Udelad fra Tildelii Kan bytte i Optim Vis P& tilkald i Pli Vagtbetalingsflaj Vagtgodtgorelsefanc
8. Under kolonnen, Fravereregler , > : ; : q -
Vagtgodtggrelse, vil vagtmenstre , P ) | ) 5 e
vagten nu have et Personlige grundplaner > v ) -
godtggrelsesikon Dekte grundplaner > o |
Delte behovsplaner > v J
Vagt/aktivitetsbehov > v J
Du har nu tildelt vagten en Aktivitetsprofiler ’ v J
Konfigurationer af stempel.. > v

godtgarelse.

. J : "
T . I = al v
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BEHOVSSKABELON

Du kan ikke oprette en vagtplan uden at der fgrst udrulles en behovsskabelon. Behovsskabelonen er en
skabelon for det behov for daekning af vagter, der er pa en afdeling, og kan udrulles — manuelt eller
automatisk — over flere perioder. Det er muligt at have flere behovsskabeloner pa et afsnit, sa man fx har
en behovsskabelon for lavaktivitetsperioder og en for hgjaktivitetsperioder, men kun én periode kan veere
udrullet for en periode.

Alle afdelinger i Optima skal have en behovsskabelon, men i nogle tilfeelde kan denne vaere tom. | det
falgende vil vi beskrive, hvordan man opretter en behovsskabelon, indsaetter vagter, udruller, redigerer og
sletter en behovsskabelon.

Oprettelse af behovsskabelon

Nar du skal oprette en behovsskabelon, skal du gere falgende:

Klik pa Admin i hovedmenuen
Under Planadmin i undermenuen

Klik pa dit afsnit

1
2

3. Klikker du pa Behovsskabeloner i menulinjen

4

5. Klik pa Opret behovsskabelon nederst pa skaermen eller hgjreklik pa afdelingen

Navn T Varighed i Enhed Plantype

|> AfsnitX(AFm)a

B Afsnit X2

B Intensiv - storskaerm

5

¥ Opret behovsskabelon é Anvend stempelur fra skabelon igen

> B Intensiv (KU11)

> A Intensiv (KU11) 14/C
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6. Veelg et Navn til din behovsskabelon, f.eks. Plan for nov./dec.
Under Type kan du veelge mellem flere typer Generel (uden automatisk udrulning) eller Udrul X med
eller uden grundplaner (automatisk udrulning). Se punkt om automatisk udrulning.

7. Under Anvend pa, kan du veelge Varighed, Kalendermaned, 1, 2, 4 eller 6 uger. Optima har
Varighed som standard opsaetning (default)
Startdag skal altid vaere Mandag

8. Idet vi valgte Varighed under Anvend pa, skal varigheden nu angives. Den kan fx veere 28 dage.
Abnes for gnsker antal dage for: angiver antallet af dage far, hvori medarbejderne kan gnske vagter
til planperioden. Vi anbefaler at man seetter den til 100 dage.

9. Antal senge skal der ikke aendres ved.
Lukkes for gnsker antal dage far: Typisk 49 dage (7 uger) eller 42 dage (6 uger). Vi anbefaler denne
som minimum saettes til 42 dage, hvilket betyder 6 uger far offentliggerelse — dette giver
vagtplanlaeggerne 2 uger at planlaegge i, nar alle gnsker fra Optima Medarbejder er indgivet

10. Ikke reel plan: Ikke reel plan skal kun markeres, hvis det er en ikke-reel plan uden vagter. Markering
heri vil ggre, at behovsskabelonen ikke vil blive inkluderet i KPl angadende budget/behov i Optima
Analyse
Bloker webtimeseddelregistrering skal ikke have flueben som udgangspunkt. Hvis du saetter flueben
ved denne, vil medarbejderne ikke selv kunne indberette fx overarbejde.
Kraever godkendelse — denne skal have flueben. P4 denne made bliver planen farst vist, nar den er
fuldt offentliggjort
Inaktiv — hvis behovsskabelonen ikke skal bruges, kan man saette flueben hér. Man kan altid fjerne det
igen, hvis den skal bruges

11. Offentliggores forelgbigt/endeligt af: | Optima er der en 1. og en 2. godkender/offentliggarer for
vagtplanen. Det kan fx veere en vagtplanleegger, der er 1. offentliggarer, og en leder, der er 2.
offentliggere. Begge felter skal veere udfyldt. 1. godkender/offentliggarer skal sta i feltet Offentliggores
forelobigt af, og 2. godkenderen/offentliggarer angives i feltet Offentliggeres endeligt af. Begge
angives ved at klikke pa | = | prikker:
Hvis 1. og 2. godkender er samme person, skal denne sta i begge felter, da ingen af felterne ma
efterlades tomme

Navn Anvend pa Varighed Antal senge lkke reel plan ' Offentliggeres forelabigt af
Varighed 28 0 Vel
e o Bloker webtimeseddelregistrering =T
Type Startdag Abnes for ensker om (dage) Lukkes for @nsker om (dage) Kreever godkendelse Offentliggeres endeligt af
Generel Mandag 100 e 42 (- N+ Inaktiv Valg
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|° Tilfaj behov | X Slet Tilfgj enhed

Naeste skridt er, at du skal udfylde Behovsdetaljer

12. Veelg det team, som du gnsker at tilfgje behov @
til. Bemaerk, at hvis medarbejdere skal kunne
gnske vagter i Optima, skal de vaere tilknyttet det
team, som vagterne ligger i, eller ogsa skal

man. tir. ans.
B Afsnit X (AFX1) W

fy “ALLETEAM*

. . Social og
vagterne ligge under ALLE TEAM. Opdeling af ® :undhedsassistenter
vagter i team giver mulighed for filtrering og | €, Afd. Sygeplejerske @

overblik i planen. Det kan ogsa hjeelpe med at
holde styr pa overholdelse af ens fremmgdeprofil og afsnittets gkonomiske rammer.
13. Klik pa Tilfgj behov

Et nyt vindue dbner pa hgjre side af skeermen, Tilfgj vagtkrav.

Tilfoj vagtirav o
14. Angiv navnet pa kravsgruppen, som er en sehovsdetalier
undergruppering i behovet, f.eks. Dagvagter, Ansvarlig Nor o2 Garearunbe ﬁ Cokaien @
eller blot Behov. Kravsgrupper kan vaere med til at give ::ITQ R -
overblik i behovet, da der kan filtreres pa de forskellige 0,00
grupper. Ansvarlig [] il stede
15. Lokation kan benyttes til at definere hvilken lokation [0 Udelac frs Optima Plantjekcberegning
eller kategori dette behov daekker. Lokationer skal [J Brug kenfiguration af stempslur
oprettes til det enkelte afsnit af en systemadministrator Detaljer for stilling
16. Betaler udfyldes kun, hvis der skal angives en afvigende I
betaler for dette behov O @
17. Seet kun flueben i Ansvarlig, hvis der er tale om en S
ansvarshavende vagtdefinition. Ellers undlades dette. Der ©  Levence sygepieersier v
er udelukkende tale om en visning i planen med en lille o
stjerne for at indikere ansvar o
18. Angiv stillingskravet for vagten. Du kan veelge mellem o m
Stillingskategori, Stillingstype, og Stilling. Vi anbefaler,
at du altid veelger Stillingskategori eller Stillingstype, e snesecen @ . Tifoj
og undlader at veelge Stilling. Hvis vagten tildeles en J—
medarbejder, der ikke har denne stilling, vil det generere v e
en advarsel i Optima. Ligeledes vil det kun veere e L T
medarbejdere med disse stillingstyper, som kan @nske T
vagterne i Optima Medarbejder. Rrevede vagter @
19. Der er mulighed for at angive et alternativt stillingskrav __
til det, der er defineret i punkt 18
T
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20. Klik pa de tre prikker under Kraevede vagtdetaljer for at veelge de vagter, der skal ligge i denne
kravsgruppe. Der skal veere oprettet vagter for at der kan veelges noget i denne menu.

Stilling
9021 Sygeplejerskepersonale 9210 Ledende sygeplejersker 2101 Chefsygeplejerske
2102 Ledende oversygeplejerske
2103 Funktions-/oversygeplejerske
2104 Afdelingssygeplejerske
9213 Andre sygeplejersker 2131 Projektsygeplejerske
2132 Sygeplejerske i stabsfunktion

Stillingskategori Stillingstype

9215 Sygeplejersker 2151 Sygeplejerske med specialuddannelse
2152 Sygeplejerske
2153 Sygeplejerske kandidat
2154 Kliniske sygeplejespecialister
2155 Kliniske undervisere

Hvis du veelger Stillingskategori, fx Sygeplejerskepersonale vil alt andet, der hgrer ind under
Sygeplejerskepersonale veere valgt

Hvis du veelger Stillingstype, fx Ledende sygeplejersker vil Optima vaelge alt det, som hgrer ind under
Ledende sygeplejerske: Chefsygeplejerske, Ledende oversygeplejerske, Funktions-/oversygeplejerske
og Afdelingssygeplejerske

Hvis du kun ngjes med at veelge en Stilling/Stillingskode sa er det kun dét, du har valgt, som geelder. Hvis
du fx veelger Afdelingssygeplejerske, sa vil det ikke omfatte Chefsygeplejerske eller Ledende
sygeplejerske. Derfor anbefales det ikke.
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21.Veelg de typer af vagter, som behovet skal daeekke over. Du kan med fordel holde Ctrl-tasten nede, og
markere de vagter, du gnsker at tildele

22. Klik pa pilen, der peger mod hgjre

23. Du kan ogsa flytte alle vagter over til Tildelt pd én gang ved at veelge dobbeltpilen, der peger mod
hgjre. Vaelger du omvendt dobbeltpilen, der peger mod venstre, flyttes alt fra Tildelt over til lkke
tildelt pa én gang. Enkeltpilen, der peger mod venstre, bruges hvis blot du gnsker de(n) markerede
vagter flyttet tilbage fra Tildelt til lkke tildelt

24. De valgte vagter vil nu figurere under Tildelt

25.Klik pa OK

Ikke tildelt

A15-23
EF
D715

N 23-7

Tilkaldsvagt

Bponmnoeep

VETO

>

|| o 25
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26. De tilfgjede vagter vil nu figurere i forrige vindue. | eksemplet har vi kun valgt en enkelt vagt, men flere
kan veelges som naevnt i pkt. 21-24.
27.Klik pa OK

Tilfej vagtkrav 0

Behovsdetaljer

Mavn pa kravsgruppe Lokation

Ansvarlig - w

Betaler Tilsideset margin i %
A4 0,00

Ansvarlig D Til stede
E] Udelad fra Optima Plantjek-beregning
E] Brug konfiguration af stempelur

Detaljer for stilling

Stillingskategori

O

Stillingstype

@ Ledende sygeplejersker w

Stilling

O

QO A

Alternativ stillimgskategori
Alternativ stillingstype

. Tie

Alternativ stilling

Kraevede vagtdetaljer

Kraevede vagter

A15-23

i 1o 27)
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28. Vagtkravene, der netop er tilfgjet, fremgar nu som en mappe, med samme titel, der blev angivet i pkt.
14

29.1 pkt. 21 blev der valgt Aftenvagt. Denne fremgar nu med forkortelsen A 15-23.

30. Ud for vagtdefinitionen A 15-23 er der en masse gra bokse, som hver isaer repraesenterer en dag. At de
fremgar i gra farve betyder, at der ikke er angivet et antal vagter endnu.

31.1 pkt. 7-8 blev der valgt Varighed til 28 dage, hvorfor perioden viser 28 dage (4 uger). Bemeerk, at i
eksemplet vises kun to uger, som den stiplede pil ogsa angiver.

32. Den lille gré stjerne angiver, at der er tale om en vagt for ansvarshavende personale. Hvis du undlader
at seette flueben i pkt. 17, vil den gra lille stjerne ikke fremga

Kraevede medarbejdere Valgfrie medarbejdere

X slet Tilfgj enhed

I man. tir. ons. tor. fre. lgr. S@n. man. tir. ons. tor. fre. lgr. S0n. I

B Afsnit X (AFX1) ~ @ -

" * ALLE TEAM *

. Socialog
® sundhedsassistenter

Py Afd. Sygeplejerske o @
E.n )

33. Markér hele vagtlinjen ved at klikke pa vagttitlen, eller veelg bestemte dage, fx ved at holde Ctrl eller
Shift nede

34. Du kan nu angive antallet af vagter for hele perioden, under Kraevede medarbejdere, eller ved at
taste tallet 1-9 pa tastaturet. For A 15-23-vagten, er der behov for én personer pr. dag i hele perioden
med undtagelse af en weekend. Du kan ogsa angive antallet for en enkel vagt ved at klikke pa den
gnskede vagt, og derefter indtaste under Kraevede medarbejdere eller ved at indtaste tal pa tastaturet

35. Hvis du gnsker at tilfgje valgfrie vagter, kan det angives under Valgfrie medarbejdere pa samme
made som naevnt i pkt. 34

36. Nar du er feerdig med at tilfgje behov for hvert team med dertilhgrende mapper/kravsgrupper og
vagter, klik da OK

Kreevede medarbejdere Valgfrie medarbejdere

cX slet Tilfgj enhed

1 [@ 1] |o eo
AEEEE I I NN NN NN AN RS S EEEEEEEE S EEEEEEEEEEEEEE -
man. tir. ons. tor. fre. ler. sen. man. tir. ons. tor. fre. _ s@n.

B Afsnit X (AFX1) " "

0y *ALLETEAM * @
Social og
L/
® sundhedsassistenter

¥y Afd. Sygeplejerske w

Ansvarlig w

. N .
B Ledende
(4] (] o (&) (] o (X (4] (X () (X o o [x]

sygeplejersker

Annuller ok 36
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TIP: Det kan vaere en god idé at gemme
dine tilfgjelser og eendringer i
behovsskabelonen Igbende. Dette gg@res
ved at trykke OK og gd ind i
behovsskabelonen igen.

37. Behovsskabelonen ligger nu i mappen for valgte afsnit. | dette eksempel har vi kaldt den
Testskabelon

@ HEALTHROSTER11 1 dag, 31 mar. 2021

Y

Planlaagning Medarbejdere Lenperiode

Planadmin « Audit Logfiler «

Behovsskabeloner

Enhed Alle v
~

Navn T Varighed i Enhed Plantype
v B8 Afsnit X (AFX1)

2 Hojbemanding 28 Afsnit:  Generel

2 Normalbemanding 28 Afsnit:  Generel

2 standard 28 Afsnit:  Generel

Y Testskabelon 28 Afsnit Generel

Behovsskabelonen er nu oprettet og gemt. Det vil sige, at naeste gang, du udruller en plan fra denne

skabelon, er dine andringer inkluderede. Hvis du har brug denne skabelon i tidligere planperioder vil
a&ndringerne ikke fremga for disse perioder.
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Rediger en behovsskabelon

En behovsskabelon kan aendres Igbende. Hvis du gnsker at redigere en behovsskabelon, skal du klikke pa
Admin i hovedmenuen, klikke pa Behovsskabeloner i menulinjen under Planadmin

1. Klik pa den lille pil og veelg den gnskede behovsskabelon du gnsker at redigere

Behovsskabeloner
Enhed Alle ~
Nawn T Varighedi Enhed Plantype

B3 Afenit X (AFXT)

2 Hejbemanding 28 Afsnit:  Generel
2 Normalbemanding 28 Afsnit:  Generel
Y standard 28 Afsnit:  Generel

-

- Testskabelon o 28 Afsnit Genere|
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2. Klik pa Rediger behovsskabelon

Du vil nu komme tilbage til samme vindue, som du ser, nar du opretter behovsskabelonen. Du kan nu
redigere i behovsskabelonen. Klik OK, nar du er faerdig med eendringerne, sa du sikrer dig, at det bliver
gemt.

Standardskabelon e e

Testskabelon /' Rediger behovsskabelon

Enhed Afsnit X (AFX1)

|_|:| Kopier behovsskabelon

Antal senge 0

-
+  Mere

Detaljer for behovsskabelon Opret plan fra skabelon Auditspor
Skabelon i forhold til budget

Du har nu redigeret og gemt en behovsskabelon. Naeste gang du udruller en plan fra denne skabelon, er
dine a&ndringer inkluderede. Hvis du har brug denne skabelon i tidligere planperioder vil &endringerne ikke
fremga for disse perioder.

TIP: Det er ogsa muligt at redigere
behovet for en enkelt
planlaegningsperiode, nar denne er
udrullet, fx i forbindelse med helligdage
eller andre lav/hgj-aktivitetsperioder.
Hgjreklik pa den lilla bjeelke for perioden,
du gnsker at redigere, og veelg Rediger
behov. Husk, at ndringen kun galder for
den valgte periode.
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Tilfgj kompetence til behovsskabelonen

Du kan tilfgje specifikke kompetencer i din behovsskabelon. | praksis betyder det, at det kun er de
medarbejdere, som har de angivne kompetencer, der kan tage den givne vagt, da der vil komme en
advarsel, hvis vagten tildeles til en medarbejder, der ikke har den registrerede kompetence. Bemaerk, at det
er administratorer, som opretter kompetencer

For at komme til behovsskabelonen, skal du klikke pd Admin i hovedmenuen og klikke pa
Behovsskabeloner i menulinjen under Planadmin

1. Klik pd den vagtlinje, du gnsker at tilfgje kompetencer til. Du kan ogsé ngjes med kun at tilfgje
kompetencer til en enkelt vagt ved at klikke pa denne
2. Klik pa Tilfgj kompetence

# Rediger behov o Juster tider |[] Tilfsj kompetence]c* Slet Tilfaj enhed Kreevede personer Valgfri personer
@ | °e e
man. tir. ons. tor. fre. ler. son. man. tir. ons. tor. fre. ler. s@n.
B Afsnit X (AFX1) - 1

€ "ALLETEAM*
®g Sosu assistenter

Social og
® sundhedsassistenter

¥ Afd. Sygeplejerske w

Ansvarlig ~

A 159 -
@ 23 - Afd.sygepl.,
2104

3. Klik pa Tilfgj

Tilfgj kompetence 0

Kompetencegruppe Mindst kreevet
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4. Disse tre felter kan du bruge som sggekriterier, ndr du sgger efter den gnskede kompetence. |
eksemplet sagger vi specifikt, hvor vi bade sgger via Komptencegruppe og Type.

5. Klik pa Seg
6. De fremsggte kompetencer vil nu fremga i en liste. Klik pa den gnskede kompetence og klik derefter
pa Tilfgj

7. Nederst til hgjre pa skeermen skal du klikke Vaelg

Kompetencegrupper og kompetencer

Kompetencegrupper .. 1 poster n C

:Dm PEIENCEATUPE  Ansvarshavende w
Type Ansvarlig W
Kompetence o
a=
-
Kompetence ‘T Type Kompetencegruppe
Tl Test TakeCharge  Ansvarshavende

R
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Du er nu tilbage i forrige vindue.

Under Mindst kraevet er det muligt at angive, hvor mange af de angivede vagter, der skal dakkes af en
medarbejder med kompetencen. Det vil sige, at hvis der er tre vagter, der skal deekkes, og du angiver
mindst kraevet til 1, s& er det farst ndr du tildeler den tredje vagt til en medarbejder uden kompetencen, at
du vil fa et regelbrud om, at medarbejderen ikke har den ngdvendige kompetence.

8. Kompetencen er nu tilfgjet. Klik pa OK

Tilfej kompetence 9

Tildelte kompetencer
O Tilfe

Kompetence ‘T Type Kompetencegruppe Mindst kresvet

Td Test TakeCharge  Ansvarshavends  Alle personer

Bemaerk, at det kun er en medarbejder med den efterspurgte kompetence, der vil kunne tage vagten.
Medarbejderen skal altsa have tilknyttet kompetencen

9. For hele vagtlinjen vil der nu vaere en lille gul lap, som viser, at vagten har faet tildelt en kompetence

Valgfri personer

# Rediger behov o Juster tider T Tilfaj kompetence X Slet Tilfgj enhed Krevede personer
1 @0 o X+
man. tir. ons. tor. fre. lar. s@n. man. tir. ons. tor. fre. lor. s@n.
@@ Afsnit X (AFX1) v
¥y *ALLETEAM*
¥g Sosu assistenter

Social og
® sundhedsassistenter

¥y Afd. Sygeplejerske w
Ansvarlig

s
A5
B 23 - Afd.sygepl,,

2104
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10. Dobbeltklik pa én af vagterne
11. Detaljer for kompetencen kan nu ses i hgjre side af skaermen

®y Afd. Sygeplejerske

S
Ansvarlig kv
A5
@ 23 - Afd.sygepl.,
2104

Detaljer for vagtkrav 0

A 15-23 (A 15-23)

Krzevede personer 1(0)

(@) 15:00 - 23:00 - 8timer Hvile 19:00 - 0Min)

b 1
Kraevede kompetencer

Mawn Type Kompetencegruppe Mindst kreevet

Td Test TakeCharge  Ansvarshavende  Alle personer

Du har nu tilfgjet kompetencer til vagter i din behovsskabelon.
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Kopier en behovsskabelon

En behovsskabelon kan kopieres lgbende. Hvis du gnsker at kopiere en behovsskabelon, skal du gere
falgende:

Klik pd Admin i hovedmenuen og klik pa Behovsskabeloner i menulinjen under Planadmin

1. Klik pa den lille pil og veelg den gnskede behovsskabelon du gnsker at kopiere

Behovsskabeloner
Enhed Alle v
Nawn T Varighedi Enhed Plantype

B3 Afenit X (AFX1)

Y Hojbemanding 28 Afsnit:  Generel
2 Normalbemanding 28 Afsnit]  Generel
Y standard 28 Afsnit:  Generel

-

- Testskabelon o 28 Afsnit Generel

2. Klik pa Kopier behovsskabelon pa hgjre side af skeermen

Standardskabelon e

Testskabelon

Enhed Afsnit X (AFX1)

/‘ Rediger behovsskabelon

|_D Kopier behovsskabelon
i Mere 6

Detaljer for behovsskabelon Opret plan fra skabelon Auditspor
Skabelon i forhold til budget

Antal senge 0
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3. Veelg et nyt navn for den .
kopierede behovsskabelon Kopier Testskabelon >

4. Klik pa OK
Nyt navn pa behovsskabelon *
Testskabelon 2

Annuller oK 4

5. Den kopierede behovsskabelon ligger nu i mappen for det valgte afsnit.

Behovsskabeloner

Enhed Alle (v

Nawn ™ Varighed i Enhed Plantype
~ B8 Afsnit X (AFX1)

Y Hejbemanding 28 Afsnit X (AFX1) Generel
Y Normalbemanding 28 Afsnit X (AFX1) Generel
Y standard 28 Afsnit X (AFX1) Generel
Y Testskabelon 28 Afsnit X (AFX1) Generel

- Testskabelon 2 B 28 Afsnit X (AFX1) Generel

Behovsskabelonen er nu blevet kopieret. Det er en fordel at kopiere en allerede eksisterende
behovsskabelon, da du kan redigere i den efterfglgende.
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Slet en behovsskabelon

| det fglgende beskrives, hvordan en behovsskabelon slettes. Bemaerk, at en slettet behovsskabelon ikke
kan genskabes.

Klik pd Admin i hovedmenuen, klik pd Behovsskabeloner i menulinjen under Planadmin

1. Klik pa den lille pil og veelg den gnskede behovsskabelon du gnsker at slette

Behovsskabeloner

Enhed Alle ~

Nawn T Varighedi Enhed Plantype

B2 Afsnit X (AFX1)

Y Hejbemanding 28 Afsnit:  Generel
Y Normalbemanding 28 Afsnit:  Generel
2 standard 28 Afsnit:  Generel

-

| =& Testskabelon o 28 Afsnit Generel

2. Hagjreklik pad behovsskabelonen
3. Veelg Slet behovsskabelon

Testskabelon ﬂ 28 36 Generel

Rediger behovsskabelon

Kopier behovsskabelon
Slet behovsskabelon

Udskriv behovsskabelon

Kopiér behovsskabelon til
anden enhed
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Slet Testskabelon 0

4. Her kan du dobbelttjekke, om
du har valgt den rigtige
behovsskabelon, som du
@nsker at slette. Navnet vil
fremga.

5. Klik p& OK Slet|Testskabelon o

Slet denne behovsskabelon?

Annuller (0] 4 5 W

Valgte behovsskabelon er nu slettet, og vil ikke laengere figurere i listen over behovsskabeloner for givne

afsnit.
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Udrul en behovsskabelon

Nar du har oprettet en behovsskabelon og skal tage den i brug, skal den udrulles. Det sker pa fglgende
made:

Ga til Behovsskabeloner ved at klikke pd Admin i hovedmenuen og klik pa Behovsskabeloner i
menulinjen under Planadmin.

1. Klik pa den lille pil, og veelg den gnskede behovsskabelon, du gnsker at udrulle.

Behovsskabeloner

Enhed Alle v

Nawn T Varighedi Enhed Plantype

B Afenit X (AFXT)

Y Hejbemanding 28 Afsnit:  Generel
2 Normalbemanding 28 Afsnit:  Generel
Y standard 28 Afsnit:  Generel

2 Testskabelon o 28 Afsnit ; Ganerel

Opseaetning i Optima — September 2026 Side 51 af 112
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanleegning



Region Hovedstaden Opsaetning | Optlma OPTlMA

Center for HR og Uddannelse
— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

2. Ga nu til hgjre side af din Optima-skaerm, hvor du skal veere i fanen Opret plan fra skabelon

3. Under Opret, skal du som udgangspunkt angive 1, idet det betyder, at du gnsker at udrulle én enkel
planperiode. Hvis du f.eks. angiver 2, vil det betyde, at den samme skabelon bliver udrullet i to perioder
efter hinanden

4. Hér veelger du startdatoen for behovsskabelonen, der skal udrulles. Det er ikke muligt at udrulle en
periode oveni en periode, der allerede er udrullet, men Optima vil automatisk vaelge datoen for den
naeste behovsskabelon, der kan udrulles.

5. Navn pa plan er et automatisk navn behovsskabelonen far pa denne liste, nar den skal udrulles.
Planperiode viser vagtperioden for valgte behovsskabelon. | det sidste felt er der angivet
Behovsskabelon, hvor du kan se navnet pa din behovsskabelon og de skabeloner, der tidligere er
udrullet.

6. Det grgnne planikon betyder, at behovsskabelonen ikke er udrullet, mens det gra planikon viser, at
behovsskabelonen er udrullet.

7. Klik pa Gem
Standardskabelon e
Testskabelon ,‘ Rediger behovsskabelon

Enhed Afsnit X (AFX1)
|E| Kopier behovsskabelon

Antal senge 0

L
+  Mere

Detaljer for behovsskabelon Opret plan fra skabelon 2 Auditspor
3 PlanerFra  19/04/2021 ol 4

Mavn pa plan Planperiode Behovsskabelon

19 april 2021 18/04/2021 - 16/05/2021  Testskabelon 6
=
T )

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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i listen med det gra planikon, [=], som
angiver, at behovsskabelonen er Mawn pa plan Planperiode Behovsskabelon

udrullet. =] 17maj2021  17/05/2021-13/06/2021  Testskabelon

E (8

5

Du har nu udrullet en behovsskabelon.

TIP: Det er ogsa muligt at udrulle en
behovsskabelon/planperiode via
Planlzegning, i undermenuen Planer
klikker man pa Udrul behovsskabelon
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Automatisk udrulning af behovsskabelon og grundplaner

Det er nu muligt at fa Optima til automatisk at udrulle behovsskabelon/planperiode (lilla bjeelke) uden eller
sammen med grundplaner. Automatikken fungerer bade med delte grundplaner og personlige
grundplaner.

Funktionen szetter du op i din behovsskabelon, som du tilgar ved at klikke pd Admin i hovedmenuen og
klik pa Behovsskabeloner i menulinjen under Planadmin

Nawn * Anve|
| behovsskabelonen kan der vaelges mellem Behov Sek
forskellige Typer (plantyper) som vist pa billedet. —_ _

Det er kun typen Generel, der ikke indeholder den
nye automatik. Generel

Udrul 16 uger frem, automatisk plan for grundplan| Man

Udrul 12 uger frem
Udrul 12 uger frem, automatisk plan for grundplan
Udrul 16 uger frem

Udrul 16 uger frem, automatisk plan for grundplan

Udrul 8 uger frem

Udrul 8 uger frem, automatisk plan for grundplan

Typerne giver mulighed for en automatisering for udrulning af behovsskabeloner/planperioder, som er den
lilla bjeelke og grundplaner.

e Udrul 8, 12 eller 16 uger udruller automatisk kun behovsskabelon/planperioder (lilla bjeelker) i det
angivne antal uger.

e Udrul 8, 12 eller 16 uger, automatisk plan for grundplan udruller automatisk
behovsskabelon/planperioder (lilla bjeelker) og grundplaner i det angivne antal uger.

december 2023 © 52 r 2024 v 1 7 3 4 5 februar 2024

&
T———o §] 26 27 28 29 30 31 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 1819 20 21 22 23 24 25 26

I T I T I LTI E I LT T

Indeveaerende uge medtzaelles i antallet af uger, der udrulles.
Hvis man arbejder med en planperiode pa 1 uge, vil der hver uge blive udrullet 1 ny uge.

Hvis man arbejder med en planperiode pa 4 uger, vil hele naeste planperiode blive udrullet automatisk, sa
snart der er mindre end hhv. 8, 12 eller 16 uger frem i tiden.
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Bemaerk, pa at udrulningen ikke sker straks, men farst i lgbet af natten.

Forudsaetningen for at automatikken kan anvendes er:

e At der er valgt en type i behovsskabelonen, som indeholder automatikken

e Atder kun findes 1 aktiv behovsskabelon pa afsnittet.
Hvis der er fx 2 aktive behovsskabeloner pa enheden, vil automatikken ikke virke. Det er muligt at
inaktivere behovsskabeloner, der ikke benyttes, ved at saette flueben ved Inaktiv (red markering) i
opseetningen af behovsskabelonen.

Vis behovsskabelon

0BS: Hvis du bruger denne skabelon til Optima Plantjek, skal du opdatere opdeling af optzellingsperioden manuelt | Optima Plantjek-konfigurationen af org

o [0 Ikke reel plan
Behov Bloker

N+ e

= e e Lukkes e
Udrul 16 uger frem, automatisk plan for grundplan v Mandag v 100 ee » X

Tilfoj enhed

Hvis du er vant til at redigere behovet via den lilla bjaelke inden udrulning af grundplaner, kan det vaere en
fordel at veelge en type, der kun udruller behovsskabelonen.

Planen skal fortsat offentliggeres som vanligt.

Vil du fortryde automatisk udrulning af behovsskabelon og grundplaner, kan du til enhver tid aendre
opsaetningen i den eksisterende behovsskabelon.

Det er til enhver tid muligt at eendre i de eksisterende grundplaner. Z£ndringer skal datostyres og vil sla
igennem naeste gang, den automatiske udrulning sker.

Hvis du aendrer i behovsskabelonen, der involverer nye vagter eller funktioner, kan de kraeve, at du ogsa
gennemgar grundplaner for samme rettelser. Vagter i behovsskabelon og grundplaner skal stemme
overens for at undga gule tilstede-vagter ved udrulning af grundplaner.

@nsker du at fjerne vagter fra plan (hgjreklik pa lilla bjaelke vaelg menuen Fjern vagter fra plan) og slette
behov (hgjreklik pa lilla bjeelke vaelg menuen Slet behov), skal du veere opmaerksom pa, at vagt og
fravaersgnsker fra medarbejderne ogsa slettes. Gennemga derfor planen for gnsker, inden du sletter
behovet, og notér dem andetsteds, sa de kan genskabes manuelt i planen. Ny udrulning vil ske i lgbet af
den kommende nat.

@nsker du helt at sld automatikken fra igen, skal du redigere din behovsskabelon og vaelge type Generel.
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REGLER

| det falgende gennemgas hvordan du opretter og aendrer regler i Optima. En regel danner rammen om
arbejdstidsregler og overenskomstmaessige forhold. Reglerne kan ogsa tilpasses, sa de daekker afsnittets
lokalaftaler.

Der arbejdes med to alvorsgrader for brud pa reglerne. Den farste er en advarsel, som minder dig om at
indberetningen bryder en regel. Den anden alvorsgrad er en overtraedelse, som du ikke far lov til at
planleegge med.

Hvis du planleegger en vagt, hvor der er en advarsel p3, vil vagtbrikken blive orange. Hvis du planlaegger en
vagt, hvor der er en overtraedelse p3, sa vil du fa en fejlmeddelelse.

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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Zndring af 11 timers hviletidsreglen
Dette emne viser, hvordan du aendrer 11 timers hvile-reglen. Dette er relevant, hvis man pa en afdeling har
en lokalaftale om, at hviletiden mellem to vagter kan nedszettes fra 11 til 8 timer.

1. Veelg Admin i hovedmenuen
2. Under Planadmin i undermenuen
3. Veelg du Vagter, grundplaner og regler
4. Veelg det afsnit, du gnsker at foretage aendringen pa
5. Klik pa Opret vagtregel
Vagtgruppe (]
Afsnit X (AFX1) Opret vact
o Opret vaqtreqele
:  Mere
| vaot Vagt 6 poster m c
Vagtregler > Navn P Vagttype Arbejdstid Fra Til Automati.. Udelad fra Tilde.
Fravesrsregler > {3 A1523(A1523) Aften 08:00 1300 2300 v
Vagtmenstre > B BF (fri) Beskyttet ~ 00:00  00:30 0600 ./
Personlige grundplaner > {3 D715(D7-19) Dag 08:00 07:00 15:00 v
Delte grundplaner > 3 N237(N237) Nat 0800 2300 0700
Delte behovsplaner > K Stregdag (/) Pause 00:00 00:00 00:00 (&
Vagt/aktivitetsbehov > £} U07-15(UO7-15) Dag 0800 0700 1500
Aktivitetsprofiler >
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6. Under Regelnavn indtaster du et sigende navn f.eks. Nedseettelse af hviletid

7. Under Regeltype vaelger du Hviletid mellem to vagter

8. Under Tilsideszet global regel veelger du 11 timers hvile

9. Under Periodelaengde (dage) angives dage, fx 28 dage svarende til 4 uger

10. Under Graensevaerdi (antal
brud) angives i dette tilfeelde e _
2, og betyder, at reglen kan Opret regel for Afsnit X (AFX1)
brydes to gange i perioden
angivet under periodeleengde | b

11. Under Min. timers hvile S — v®
veelges 11 (11 timer veelges, —
da det er det timeantal der MELSSUUS g =
fraviges. Nar 11 timers-reglen Parsmetre
seettes ud af kraft, sa fanges —
registreringen af en = 8o
tilsvarende 8 timers-regel) ST oo

12. Under udeladte -
fraveersarsager kan det give "
mening at tilfgje fravaer, som Udeladite fravaersarsager
reglen ikke skal kigge pa. For
faggrupper, der anvender s fo v Fravrcires | Gyt . Gyt
Skanetid 410, kan det give EE——

e0

1! Tildel fraveereireager a

mening at tilfgje denne, da
. o Regelanvendelighed
reglen ellers vil sla ud ved
skanetid @ Gaelder alle undiagen () Gaelder kun for
13. Under Regelanvendelighed @
3 9 . . 9 T Titfei kompetence @ Tidel medsrbejder w Tildel stillingstype
kan du specificere, hvilke
personer reglen Skal 939|de 2 Tildel stillingskaregori B Tildel medarbejdergruppe/stilling !_'] Tild=l team
for, i dette tilfaelde geelder
den for a”e medarbejdere pé r; Tildel anesttelzetype B} Tildel overenskomsatsr [ Tilfej stillingskontrakter
afsnittet
14. Klik pé oK B Sletregelamendelighsd

Arvvendel Seshy pe T Detalper for regelanendelighed

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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Reglen er nu oprettet og du kan tilgé den pa felgende méde:

1. Veelg Admin i hovedmenuen

2. Under Planadmin i undermenuen

3. Velger du Vagter, grundplaner og regler

4. Klik pa det afsnit du gnsker at se reglen pa

5. Veelg Vagtregler

6. Veelg reglen som du gnsker at se en detaljeret visning af
Vagtgruppe 0
Afsnit X (AFX1) —

e Opret vagtregel
i Mere

Vagt > Regler 1 poster m G
Vagtregler a Nawn T Type af planlasgningsregel Amvendelsestype
Fraveersregler > I W Nedsestielse af hviletid Hviletid mellem to vagter Geelder alle und@
Vagtmegnstre >
Personlige grundplaner >
Delte grundplaner >
Delte behovsplaner >
Vagt/aktivitetsbehov >
Alctivitetsprofiler >

Du kan nu se detaljer om den valgte regel.

. ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Opseaetning i Optima — September 2026 Side 59 af 112

Center for HR og Uddannelse, Vagtplanleegning



Region Hovedstaden
Center for HR og Uddannelse

Opseetning | Optima

OPTIMA

— Vores vagtplan

Zndring af leengde pa det korte fridggn

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Dette emne viser, hvordan du nedsaetter minimumslaengden pa det korte fridggn til 32 timer.

Veelg Admin i hovedmenuen og veelg Vagter, grundplaner og regler under Planadmin i undermenuen.
Veelg det afsnit, du gnsker at foretage sendringen pa

1. Klik pa Opret vagtregel

Vagtgruppe

(%)

B2 Opretvagt

o o Opret vagtregel

i Flere handlinger

2. Under Regelnavn indtaster du et sigende
navn f.eks. Nedsaettelse af kort fridegn

3. Under Regeltype veelger du Brud pa
beskyttet fridag

4. Under Tilsideszet global regel vaelger du
Brud pa 1 beskyttet fridagn

5. Under Anvendte vagttyper vaelges
Beskyttet fridag

6. Under Anvendte fraveersarsager kan du
tilfgje almindelige fraveersarsager, sa der
ikke gives advarsler i forbindelse med
denne type fraveer

7. Under Fortlgbende fridage angives der 1

8. Under Graenseveerdi angives i dette
tilfeelde 32:00 og betyder at den minimale
fridagnsleengde skal vaere 32 timer

9. Under Regelanvendeligheder kan du
specificere, hvilke personer reglen skal
geelde for, i dette tilfeelde geelder den for
alle medarbejdere pa afsnittet

10. Klik pa OK
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Opret regel

Opret regel for Afsnit X (AFX1)

Regelnawn *
MNedszettelse af kort fridegn

wegeltype
Brud pa beskyttet fridag

Tilsidesat global regel
Brud pa 1 beskyttet fridegn

Parametre

Anvendelige vagttyper

K Boskyttet fridag

Janvendelige fravarsdrsager

(5] Atspad. - Alspadseringstimer 900

5] 6 uge - Ferie 6. uge 752

(=] Barn syg - Barns sygedag 910

[=] Bam hjemk - Barms sygedag - hjsmkaldelse 929

(5] Ferie - Ferietimer 730

[5] D Sygdom - Nedsat tieneste/delvis syg 526

E Fri ovk_ - Fri iht. ovaranskomst 710

- >

| Fortlebende fridage og "'a'.'E's:Iage
]

Gransevaerd

32:00

-X+]

Regelanvendelighed

(@ Gaideralle undtagen

D Tilfej kompetence

B3 Tildel stillingskategori

r; Tildel ans=ttelsetype

(O Gaider kun for

© Tildel medarbejder v Tildel stilingstype

!) Tildel team

M Tildel medarbejdergruppe/stilling

[ Tildel overenskomster B Tilfej stillingskontrakter

_.' Slet regelanvendelighed

Anvendelsestype T

Detaljer for regelanvendelighed

Annuller OK
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Zndring af reglen om maks. antal fortlgbende dage
Dette emne viser, hvordan du aendrer reglen om maks. antal arbejdsdage i traek. Dette er pa baggrund af en
lokalaftale. og skal tildeles hver enkelt medarbejder

Velg Planlaegning i hovedmenuen

Velg Planer i undermenuen

Veelg Planer

Veelg medarbejderen, som du gnsker at foretage aendringen pa

Hwn =

B AfsnitX (AFX1) edarbejder. Q @ Normtimerpr.. ~

marts 2021

Ubesatte vagter 3 mandag 01 tirsdag 02 onsdag 03 torsdag 04 fredag 05

Afsnit X (AFX1) » [] Feb-marts2021
. Johanne Johansen ) 4
Afd. Sygeplejerske

= Line Petersen ()

Social og sundhedsassistenter

= Martine Matthiassen ()
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Medarbejder (x]
5. Veelg Flere handlinger i vinduet pa Johanne Johansen R - e——
hgjre side af skeermen Sosu-ass., 2531 "
C% Rydvagter
. . E
6. Veelg Tilfgj
arbejdsbegraensninger  — <
for ansaettelse PO
Sidste uges arbejde Send
Man Tir Ons Tor e ansettelsesmeddelelse

Andr
arbejdsbegreensninger

for medarbejder

Arbejdsbegreensninger Titfi

arbejdsbegra=nsninger

Hele degnet  Heledegnet  08:00 Hele degnet for ansettelse

Rediger
arbejdsbegreensninger
for ansattelse

Hele degnet  Heledegnet  17:00 Hele degnet  Heled

Begreensninger

7. Rul ned til feltet Begraensninger
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8. Under Maks. antal fortlabende dage, skal du skrive 7, hvis du gnsker at eendre maxantallet til 7 dage.
9. Klik pa OK

Tilfej arbejdsbegraensninger for ansasttelse 0

Begrasnsninger

Dage pr. uge 7 N+
Maks. arbejdsdage pr. uge 7 (— N+
Maks vagter pr. degn 2 (- +]
Maks. vagter pr. uge 8 (- +]
Maks. antal fortigbende dage 7 ﬂ [+
Maks. antal gnskede fortlgbende 6 ao
dage

Maks. arbejdstid pr. degn 12:00

Maks. varighed pr. vagt

Ekstratimer pr. uge 29:00
Maks. overtid pr. degn 16:00
Maks. overtid pr. uge

Maks. overtid pr. maned

Minimum hvile mellem vagter 0800

————C

Medarbejderen har nu faet sendret hvor mange dage i traek, medarbejderen kan arbejde far der bliver
dannet en advarsel/regelbrud.

TIP: Det er ogsa muligt at foretage samme
a&ndringer ved at hgjreklikke pa
medarbejderen i planen og valge Tilfgj
arbejdsbegraensninger for ansaettelse
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Speerring for mulighed for at gnske fraveer til en offentliggjort plan

Som udgangspunkt kan medarbejdere gnske fraveer ind til en offentliggjort plan med seks dages varsel via
Optima Medarbejder. Hvis man gnsker at lukke for muligheden for, at medarbejderen kan gnske fravaer til
en offentliggjort plan, skal der oprettes en fraveersregel for hvert enkelt type fravaer, der skal spaerres for
gnsker til.

For at ga til regler, skal du veelge Admin i hovedmenuen og Vagter, grundplaner og regler under
Planadmin i undermenuen. Velg det afsnit, du gnsker at foretage sendringen pa

1. Klik pa Flere handlinger
2. Klik pa Opret fravaersregel

I Vagtgruppe 0
I Afsnit X (AFX1) B2 Opretvagt
0 Dpret vagtregel
¢ Flere handlinger
Opret fravaersregel
Vagt P eg
Vagtregler > Mavn T b Opret flerpartsvagt
L Fravesrsregler > £% 08:00-15:24 (08:00-15:24) &= Tilfgj Vagtimenster
H  Vagtmenstre > O A1524(A15-24)
o ~ Opret delt grundplan
Personlige grundplaner > O a1 an)
Opret delt behovsplan
Delte grundplaner > 3 AT (A7)
Delte behovsplaner b = A\ Pause (AV-Pause) Tilfgj konfiguration af
stempelur
Vagt/aktivitetsbehaov 2 == Betalingsflag (Betalingsflag)
Aktivitetsprofiler > 3 did) Dag 08:00 07-00
Konfigurationer af stempel.. > % D7-15(D7-15) Dag 08:00 07:00
£% D7-15(D7-15) Dag 08:00 0700
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3. Indtast et navn til reglen, fx @nske afspadsering til offentliggjort plan
4. Under regeltype veelges @nske fraveer til offentliggjort plan. Antal dage for vagt starter.

5. Under Gruppe for fravzersarsag vaelges den type fraveer, reglen skal geelde for. | eksemplet er der
valgt Afspadsering

6. | Fraveersarsag skal sta Alle (forudfyldt)

7. Meddelelsesperiode i dage seettes til 30

8. Det er muligt at vaelge om reglen skal geelde for alle eller kun bestemte grupper/medarbejdere. |
dette eksempel geelder reglen for alle

9. Klik OK

Opret regel 0

Opret regel for Afsnit X (AFX1)
Regelnavn *
Onske afspadsering il uﬁsml'\wur‘t plan

Regeliype
@nske fraveer til offentliggjort plan. Antal dage fer vagten starter. Iﬂ ~ @

Tilsideszet global regel

Gruppe for fravaersarsag *
Afspadsering

Fraveersarsag
Alle

Meddelelsesperiode i dage *
30|

Regelanvendelighed
® G=lderalle undtagen |0 Gaelderkunfor'

Td Tilfej kompetence o Tildel medarbejder :; Tildel stillingstype

Tildel stillingskategori & Tildel medarhe]dergruppeimﬁhr&) Tildel team
r; Tildel anszettelsetype  [E} Tildel overenskomster  [S  Tilfoj stillingskontrakter

Slet regelanvendelighed

Anvendelsestype ™ Detaljer for regelanvendelighed

——
Annuller « 9

L

Nu er reglen oprettet. Hvis der skal oprettes regler for gnsker om andre typer fraveer til en offentliggjort

plan, skal punkt 1-9 gentages, fx for fraveer af familiemaessige arsager, andet fraveer, kursus/made og/eller
ferie.
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GRUNDPLANER

| det fglgende beskriver vi, hvordan grundplaner oprettes og vedligeholdes i Optima. | Optima er det pt.
muligt at oprette tre forskellige typer grundplaner, der hver har deres funktioner, dog udgar typen Delt
behovsplan i lgbet af 2026:

En delt grundplan kan oprettes for én eller flere personer og kan genbruges, efter medarbejderen er
fratradt. Delte grundplaner kan anvendes til ansaettelser, stillinger eller teams, hvor en eller flere arbejder i
et fast eller delvist fast mgnster over en given periode. Det kan f.eks. vaere en rulleplan over fire uger, hvor
én eller flere medarbejdere efter gennemfarte fire uger, starter forfra pa rullet — altsa hvor rullet gentages
uendeligt (eller til fastsat slutdato).

En personlig grundplan kan kun bruges til én person og kan ikke kopieres eller efterfglgende anvendes
til andre, efter personen er fratradt. CHRU anbefaler ikke brugen af denne type grundplan.

Man kan udrulle grundplaner for hele afsnittet pa en gang, for ét team ad gangen eller for en enkelt
medarbejder.
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Oprettelse af delte grundplaner

Dette afsnit viser, hvordan du opretter vagter pa en delt grundplan. Vi anbefaler, at man bruger en delt
grundplan, da den ogsa kan fungere som en personlig grundplan. Det er muligt at have en grundplan med
fast fraveer, fx afspadsering, hvilket beskrives i et senere punkt.

Tilgd grundplanerne pa falgende made:

Klik pd Admin i hovedmenuen

Under Planadmin i undermenuen

Klikker du pa Vagter, grundplaner og regler
Hgjreklik pa dit afsnit

Klik pa Opret delt grundplan

AR A

Vagter, grundplaner og regler

Enhed Hjertemedicinsk senge 3
~
Navn T Vagt Regler
4
Hjertemedicinsk senge 3 6 0

Opret vagt

Opret vagtregel
Opret fravaersregel
Opret flerpartsvagt

Tilfoj Vagtmenster

Opret delt grundplan| 'S

Opret delt behovsplan

6. Udfyld Navn pa den delte grundplan

7. Veelg hvornar planen skal veere Gyldig fra og Gyldig til (det anbefales ikke at rette i de
foruddefinerede datoer)

8. Veelg hvor mange Uger planen skal lgbe over/variere over. Hvis planen kun varierer over én uge, skal
der sta 1

9. Veelg om du vil indszette en Vagt (Beskyttet fri og Funktioner er ogsa en vagt) eller et Fravaer

10. Veelg hvilken dag, du vil indsaette vagt eller fravaer pa. Du kan markere flere dage ved at holde hhv.
Ctrl- eller Shift-knappen nede samtidig med, at du klikker pa de gnskede dage.

Med Ctrl kan du vaelge enkelte dage, og med Shift kan du veelge flere sammenhaengende dage.

11. Veelg hvilken Vagt du vil indsaette
12. Klik pa Tilfgj for at indsaette vagten

Opseaetning i Optima — September 2026 Side 67 af 112
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanleegning



Region Hovedstaden OpSo'Etning | Optlma OPTlMA

Center for HR og Uddannelse
— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

13. Klik p& OK

Opret dekt grundplan o

Oplysninger om element

Navn Gyldig fra Gyldig til

Test100 01/01/1900 3 31/12/9999 3 ® vagt O Fraveer 9
8 -
1 e Afsnit X (AFXT)

man. tir, ons. tor. fre. lor. son, Timer i alt |""'EQ‘

0 v

Lokation
- v
Team

v
Aktivitetskategor

v
Aktivitetsgrupper
- -
Aktivitetstype

v
Aktivitetsprofi
- v
Arbejde Start Slut
00:00 00:00 00:00

[ ©®

lalt -

Du har nu oprettet en delt grundplan. Medarbejderne skal nu tilknyttes til grundplanen.

| oversigten over grundplaner vil grundplanen fremga med et grat ikon med et spgrgsmalstegn, som
indikerer at grundplanen er aktiv, men at der ikke er tilknyttet medarbejder pr. den dato, der star i
datoveelgeren.

Vagtgruppe [}
Afsnit X [AFX1] B3 Opret vagt

o Opret vagtregel

Flere handlinger

Vagt Sl Dette grundpianer aposier  E WM c
Vagtregler > Nawn T Uger Tildelinger

Fravasrsregler » 1 o

Vagtmenstre » 1 o

Personlige grundplaner > 2 1

Delte grundplaner 'ﬂ Test100 1 o

Delte behovaplaner ¥

Vagt/zktivitetsbehov >

aktivitetzprafiler »

Konfigurationer af stempel.. »
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Oprettelse af delte grundplaner med varierende mgdetider

Det er muligt at oprette delte grundplaner med varierende madetider, uden at skulle oprette selvstaendige
vagter, der svarer til hver individuel mgdetid. Som udgangspunkt benytter man den standard vagt, man
har med afdelingens standard komme/ga-tid pa (alt efter om det er en dag, aften el. nattevagt). Eller man
opretter en standard vagt for hver type (dag, aften el. nat), som benyttes.

| dette tilfaelde benytter vi en standard dagvagt med tidsrummet kl. 7:30-15:30. Undga sa vidt muligt at
skrive tidsrum i navnet pa vagten, sa der ikke skabes forvirring for medarbejderne omkring fremmeade
tidspunktet, nar de ser deres vagt i Loop, da der s& star to tidsrum i vagten. Et tidsrum i navnet pa vagten
og et andet justeret tidsrum med en mindre skrift nedenunder vagtnavnet, som er det reelle fremmgde
tidsrum.

Opret en Delt grundplan pr. medarbejder, med de individuelle
tider, der er aftalt med den enkelte. Vaelg farst hvilken dag/dage
vagten skal ligge i grundplanen

Oplysninger om element

@ Vagt O Fraveer

i
1. Veelg nu standardvagten under vagt Hjertemedicinsk klinik 2
2. Justér derefter tiderne pa vagten i Start og Slut, sa de
passer med de tidspunkter, som er aftalt med o =
medarbejderen e y
3. Tryk derefter pa Tilfaj, sa vagten laegger sig pa de valgte o
dage g v
4. Du kan nu se i den delte grundplan, pa hvilke vagter du T —
har justeret tiderne, da der vil veere et lille ur ikon pa . .
dem ————

Til sidst trykker du pa OK og gemmer din grundplan. Aktivitetstype

Aktivitetsprofil

08:00 07:00 15:00 ¢

[ Tilfaj 3 Opdater

Detaljer for delte grundplaner

Navn * Gyldig fra Gyldig il
Annette, Juhl 22/09/2025 ] 31/12/9999

Grundplansdetaljer

fre. lor. son.

man. tir. ons. tor. 2
R 4 Lo L
o (] 9 ] o
S ) T | e
B L
(] (] (] ] o
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Nar du ruller den delte grundplan ud med de varierende vagttider, sa daekker grundplanen de tilpassede
vagter med standardvagten DV oppe fra behovet, uden at der sendes en restvagt op i behovet igen.

Team X-Behov
Team Y-Behov

Team Y-Seborg, H
(0279)-
Afd.sygepl.,2104

Valgfri og FRI

Dag

Aften

Nat
Team X

Annette Juhl ()

september 2025 © 39

22 23 24 25 26

¥ 28
[ov " Jov )
o O O F I F )

0 B 80

> 2 4 4 4 4 3 3
4 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1

|----!_

Hvis du traekker en vagt med justerede tider fra en delt grundplan tilbage i behovet igen, sa ligger den i
behovet med de oprindelige tider for standardvagten (i dette tilfeelde DV med tiderne 7:30-15:30).

5 Hjertemedicinsk
klinik 2

Team X-Behov
Team Y-Behov

Team Y-Seborg, H
(0279)-
Afd.sygepl., 2104

Valgfri og FRI

Dag
Aften
Nat

Radighedsvagt

Team X

S Annette Juhl O

q 22 23 24 25 26
(20
160 D
o N
(0

22 september 2025

vV VvV VvV WV
- e = W
- e = N
- =k =N
- =k o= 0
- wh =

L awn] . swm] o] 5o [
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Hvis du traekker vagten manuelt ned pd medarbejderen igen eller pd en anden medarbejder, s& beholder
den tiderne fra standardvagten (7:30-15:30).

Hjertemedicinsk
o EE= 4 2 23 1 25 2%
Team X-Behov (19 ]
Team Y-Behov

Ti Y-Seborg, H
ey gp (N N N

Afd.sygepl., 2104
Valgfri og FRI (0 |

22 spemies 202
3 5 5 5

Dag > 5

Aften > 1 1 1 1 1

Nat > 1 1 1 1 1

Radighedsvagt > 1 1 1 1 1
Team X
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Tilfgjelse af afspadsering eller andet fraveer pa delte grundplaner
Dette afsnit viser, hvordan du tilfgjer afspadsering eller andet fravaer pa delte grundplaner.

Det er muligt at oprette fravaer direkte i en grundplan, men da der skal ligge timer i form af en vagt under
fraveeret for at det teeller timer, anbefaler vi, at der oprettes to grundplaner. En med fraveeret og én med
vagterne. Fraveeret skal svare til minimum hele vagtens leengde. Har man brug for at lave en grundplan med
delvist fraveer, fx delvis sygdom, se da punket om oprettelse af grundplan fra plan.

Farste grundplan oprettes med fravaer og kaldes i navngivning "1” som det farste. Det er fordi Optima
udruller grundplaner i numerisk og alfabetisk reekkefglge, og fraveeret skal udrulles farst, for at udrulle
korrekt.

1. For at komme til nedenstaende billede, vaelges menuen Admin, under undermenuen Planadmin
veelges Vagter, grundplaner og regler. Det relevante afsnit klikkes pa, og via Flere handlinger er
det muligt at oprette en delt grundplan

2. Udfyld Navn pa den delte grundplan med et "1.” fgrst

3. Veelg, hvornar planen skal vaere Gyldig fra og Gyldig til (det anbefales ikke at rette i de
foruddefinerede datoer)

Veelg hvor mange Uger planen skal lgbe over

5. Veelg den eller de dage, du gnsker at indszette fraveeret pa. Hold evt. Ctrl-nede, hvis du vil markere

flere dage pa én gang

Opret delt grundplan

Navn Cyldig fra Gyldig til
1 Anne Hansen afspadsering @ |m/om=;uu o) 31/12/9999 Q =] |

Grundplansdetaljer Manediige tilbagevendende aktiviteter
Uger
1 X+

man i ans tor. fre. or. son Timer i alt

5 -
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Veelg Fraveer
Vzelg Fraversgruppe Oplysninger om element
Veelg Fravaersérs.ag O vegt [@ Frover 0
Der kan veelges tidspunkt, men det

anbefales at bibeholde Fraveersgruppe
standardindstillingen. Vagten under Afspadsering

fraveeret er styrende for, hvor mange
timers fraveer, der registreres pa dagen,
sa feltet under Arbejde angiver ikke,
hvor mange timer, der ender med at Arbejde Start Slut
blive tilskrevet fraveeret 07:24 00:00 23:59

10. Klik pa Tilfgj for at indseette fraveeret

© ®© N o

Fraveersarsag
Afspad. - Afspadseringstimer 900 W

Der skal ligeledes oprettes en grundplan, som indeholder de vagter, der som minimum skal indeholde de
vagter, der ligger under fravaeret. Denne skal hedde "2." fgrst. Medarbejderen skal veere tilknyttet begge
grundplaner samtidig.

Opseaetning i Optima — September 2026 Side 73 af 112
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanleegning



Region Hovedstaden Opsaetning | Optlma OPTlMA

Center for HR og Uddannelse

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Anvendelse af delte grundplaner i stedet for delte behovsplaner
Bemaerk CHRU anbefaler ikke, at man benytter delte behovsplaner, da disse udfases i lgbet af 2026.

Hvis du tidligere har anvendt delte behovsplaner, viser dette afsnit, hvordan du fjerner tildelingen til
medarbejderen og i stedet for bruger delte grundplaner. Har du anvendt delte behovsplaner pga.
varierende mgdetider, sa lees afsnittet om oprettelse af delte grundplaner med varierende mgdetider.

Bemaerk, at man ikke ma saette slutdato pa delte behovsplaner uden at falge nedenstdende vejledning
ngje, ellers kan dette pavirke bagudrettede planer.

1. Hgjreklik pa hver enkelt medarbejder i venstre side af | Team¥
planen og veelg Opret grundplan fra plan i menuen. | _ Hanne Ssborg ()

Automatisk plan

Fjern vagter fra
medarbejder

Opret fravaer
Genberegn

Kan arbejde

Opret personlig
grundplan

Opret grundplan fra plan

2. Nar du har gjort det pa alle medarbejdere, der har en delt behovsplan, men som nu har faet en delt
grundplan, kan du fjerne vagterne samt det udrullede behov fra den dato, hvor du vil stoppe med
anvendelsen af delte behovsplaner

3. Justér nu din behovsskabelon med de behov/vagter, som |a i de delte behovsplaner. Hvis du har brugt
en tom behovsskabelon indtil nu, sa skal du bygge en ny behovsskabelon. Se afsnit om oprettelse af
behovsplan i denne vejledning.

Bemaerk, at hvis medarbejderne har forskellige madetider, sa skal du oprette standardvagter, sa du
efterfalgende kan anvende delte grundplaner med varierende mgdetider. Laes mere om dette i afsnittet
Oprettelse af delte grundplaner med varierende madetider.
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Nu skal du ind og redigere de eksisterende delte behovsplaner

4. Veelg Admin i menuen i toppen
5. Under Planadmin veelger du Vagter, grundplaner og regler
6. Klik nu pa dit afsnit

Vagter, grundplaner og regler

Enhed Hjertemedicinsk senge 3 v

Gyldig fra Gyldig til

Navn ‘T Vagt Regler
B3 Hjertemedicinsk senge 3 6 ? 0 - -
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Center for HR og Uddannelse
— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

7. Og velg Delte behovsplaner i menuen til venstre
8. Markér den delte behovsplan du gerne vil rette
9. og klik pa Rediger delt behovsplan i den sorte bjeelke, som kommer frem nederst i skaermbilledet

Vagtgruppe °
Hjertemedicinsk klinik 2 B3 Opret vagt

© Opret vagtregel

¢ Flere handlinger

Vagt > Delte behovsplaner 1 poster m C
Vagtregler >

o Gyldig fra * 01/01/1900 o)
Fraveersregler >

g Gyidig il * 31/12/9999 o) m
Vagtmenstre >
A
Personlige grundplaner >
99 P Navn T Uger

Delte grundplaner > ==

=a: QOversygeplejerske 1
Delte behovsplaner
Vagt/aktivitetsbehov >
Aktivitetsprofiler >
Konfiqurationer af stempel... >

/" Rediger delt behovsplan 11

10. Marker alle vagterne ved at holde Ctrl eller Shift knappen nede,
11. Og tryk derefter pa Fjern
12. Klik pé OK, nér den delte behovsplan er tom

Navn * Gyldig fra Gyldig til
Oversygeplejerske 01/01/1900 ) 31/12/9999 )

Grundplansdetaljer Manedlige tilbagevendende aktiviteter

8 Tijne 1 3 =
1 X+
man. tic 208 ior fe. la sa0 Timer i alt
3z
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— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

13. Marker nu den delte behovsplan igen, som du ogsa gjorde i pkt. 10 og veelg denne gang Genanvend
behov i menuen nederst pa skaermen

/" Redigerdeltbehovsplan "  Tildel medarbejder B Sletdeltbehovsplan  £+) Genanvend behov

14. Seet datoen ind for den nye planperiode du vil arbejde, og som du vil udrulle de delte grundplaner fra

Genanvend behov o

krafttreedelsesdato *

o)

Fjerner det aktuelt oprettede behov og regenererer det fra den angivne dato. Alle tidligere
behov pa datoen bliver annulleret - ubesatte vagter fjernes. Besatte vagter, der er tildelt til
personen, der er tildelt til i den delte behovsplan ryddes. Dem, der er tildelt til en anden

person, bliver konverteret til til stede’. Behovet bliver regenereret og skal tildeles igen f.eks.
via automatisk planlaegning.

Bevar manuelle sendringer for
D Medtag i roed/gul/gren

D Tider

D Lokation

Kontrol af disse vil nedsaette ydeevnen.

Bemaerk, at du skal veere meget opmaerksom pa at du ikke skriver en dato bagud i tiden, for sa rettes alle

tidligere udrullede delte behovsplaner med det genanvendte behov fra den dato, som er tomt nu. Dette
betyder, at vagterne forsvinder fra medarbejderen.
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Center for HR og Uddannelse
— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Tilknyt medarbejderen til grundplanen
Dette afsnit viser, hvordan man tilknytter en medarbejder til en grundplan.

Klik pd Admin i hovedmenuen

under Planadmin i undermenuen

Klikker du pa Vagter, grundplaner og regler
Klik pa afsnittet

Vagter, grundplaner og regler

Hwn =

Enhed Hjertemedicinsk senge 3 v

Navn ‘T Vagt Regler Gyldig fra Gyldig til

Hjertemedicinsk senge 3 6 i 0 - -

5. Klik pa fanen Delte grundplaner
6. Klik pa den grundplan, du vil tilknytte medarbejderen

Hjertemedicinsk senge 3 —

Planadmin
° Opret vagtregel
Vagter, grundplaner og regler Btz
Enhed Hjertemedicinsk senge 3
Vagt > Delte grundplaner 3 poster m -
Vagtregler > Navn T Uger Tildelinger
Navn T Vagt Regl o
Fraveersregler > | i sygeplejersker 4 14
Hjertemedicinsk senge 3 6 ]
Vagtmenstre > ;T: Team A 4 3
Personlige grundplaner B Test03 4 o]
|I Delte grundplaner ?
Opseaetning i Optima — September 2026 Side 78 af 112

Center for HR og Uddannelse, Vagtplanleegning



Region Hovedstaden . : :
Center for HR og Uddannelse OpS%tr“ng I Optlma OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

7. Klik pa Tildel Medarbejder

Delt grundplan 0
Sygeplejersker 2" Rediger delt grundplan
Uger 4 2" Tildel medarbejder

Gyldig fra Mon Jan 01 1900

Gyldig til Fri Dec 31 9999 SIS

Tildelinger 14 poster [ ]] (&
Medarbejder T Gyldig fra Gyldig til Administreret af Note

:é: Anne Serensen (9570) 01/11/2021 B 10110 - Sygeplejerske, 2152 (Sygeplejersker)

:é: Annette Juhl (0116) 01/11/2021 B 10116 - Sygeplejerske, 2152 (Sygeplejersker)

8. Klik pa Tilfgj tildelinger

Tildel medarbejder
8

Grundplansdetaljer Tilfoj tildelinger 15/03/2022 i)

marts 2022 v 11
L]

tirsdag 15 onsdag 16 torsdag 17 fredag 18 lerdag 19 sendag 20 mandag 21

e " I N N N
lejersker - lejerske,2152 (Sygeplejersker)

Flemming Severin -
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— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

9. Fremsog medarbejderen. Vi anbefaler ikke at du tilknytter en hel stillingsgruppe eller et helt team til
en grundplan, da det efterfglgende ikke er muligt at slette tildeling for enkelte medarbejdere.

Tildel medarbejder o

Efternavn

Fomnavne flemming
Optima-id
Tienestenr.

Stillingstype Alle v

Stilling Alle =
10
[0 ketidelt Q|

Medarbejder T 1 steni Normtime: Enhed Stilling Aktuelt team Startdato Slutdato

Fl

g Severin 0111 32:00 Hijer senge 3 Ikke-ledend pa SHK-omradet #33217 - i 2152 ker 01/04/2019

10. Klik pa Seg
11. Klik pa medarbejderen

12. Veelg Tilfej grundplantildeling Tilfgj grundplantildeling d
13. Veelg den Uge i grundplanen, medarbejderen
skal starte i, samt datoerne fra hvornar Hoe”
medarbejderen skal starte med at kare i | @i
grundplanen (visningen er athaengig af valgt Gyldig fra
dato i gverste hgjre hjgrne). Hvis medarbejderen || 10/11/2020 o
er tilknyttet flere grundplaner, fx én med vagter Gyldig til
og én med fravaer, s vaer opmaerksom pa at 31/12/9999 o

tilknytte dem til uger, der stemmer overens.

14. Klik pa OK @
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Center for HR og Uddannelse
— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Grundplanen vil fremga i oversigten med et grgnt ikon som viser, at grundplanen er aktiv og der er
medarbejdere tilknyttet pr. den dato, der er valgt i datoveelgeren i toppen af Optima:

Delte grundplaner

Mawvm “T*

53-':; eplejesker
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— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Fiern eller ndre grundplanstildeling
Falgende beskriver, hvordan man fjerner en grundplanstildeling fra en medarbejder.

Hvis en medarbejder skal fjernes fra en grundplan, fx i forbindelse med, at de overgar til en anden
grundplan, skal du ggre falgende:

Klik pd Admin i hovedmenuen

under Planadmin i undermenuen

Klikker du pa Vagter, grundplaner og regler

Tilga oversigten over grundplaner ved at klikke pa afsnittet

Vagter, grundplaner og regler

Hwn =

Enhed Afsnit X [(AFX1) bl
Mawn -4 Vagt Regler Gyldig fra Gyldig til
B2 Afsnit X (AFX1) S7 15
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— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

5. Tilga typen af grundplan, du vil fierne en medarbejder fra
6. Hajreklik pad den grundplan, som du vil fierne en medarbejder fra
7. Velg Tildel medarbejder

Vagtgruppe e

Afsnit X (AFX1] B2 Opretvagt

0 Opret vagiregel

:  Flere handlinger

Vagt > Delte grundplaner 4 poster ' m e
Vagtregler > Mawn Uger Tildelinger
Fravasraragler » B Aftenvagt . 0

Vagtmonstre > 'ﬂ Line, Peterzen

Personlige grundplaner 1‘ Mattevagts rul

Delte grundplaner :*:; Test100 Rediger delt grundplan 1 0

Delte behovsplaner b Tildel medarbejder
Vagt/aktivitetsbehaov >
Slet delt grundplan
Aktivitetsprofiler b
- ) Kopier til anden enhed
Kenfigurationer af stempel... >

Kopier

Udskriv grundplan

8. Vezlg den medarbejder, du gnsker at &endre eller fjerne fra grundplanen for

9. Huvis du gnsker at eendre grundplanstildelingen for medarbejderen, fx aendre hvilken uge,
medarbejderen skal starte et rul i, veelg da Z£ndr grundplanstildeling. Hvis du gnsker at fjerne
medarbejderen fra en grundplan, veelg Fjern grundplanstildeling. | det falgende vises hvordan en
medarbejder fjernes fra en grundplan.

Tildel medarbejder o
Grundplansdetaljer Tilfej tildelinger " #4Endr grundplantildeling _" Fjern grundplantildeling | E Tilfej note i Slet note 04/03/2024 [ < >
marts 2024 - 10
mandag 04 tirsdag 05 frrrnannenn L - fredag 08 lprdag 09 sendag 10
Uge1 ~ EEXd N237 NZ37 NZ37 N237 -
ILisa Hansen - SPL - Sygeplsjerske, 2152 (Sygeplejersker) I 8 |
uge N N G
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— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

10. Tag stilling til, om medarbejderen skal fjernes fuldstzendig fra grundplanen (feltet er vinget af
som standard) eller om medarbejderen skal fjernes fra en bestemt dato. Bemaerk, at
medarbejderen kan ikke fjernes fra grundplanen fuldsteendig, hvis der er vagter i planen, der er
udrullet fra denne grundplan pa pageeldende medarbejder

11. Angiv hvilken dato medarbejderen skal fjernes pr., hvis de ikke skal fjernes fuldsteendig. Bemaerk, at
medarbejderen kan farst fjernes pr. en dato, hvor der ikke er udrullet vagter fra denne plan. Hvis
medarbejderen skal fjernes fra grundplanen mhp. at overga til en ny grundplan, sa skal datoen
veere sidste dag fer den nye grundplan treeder i kraft

12. Tryk OK

Medarbejderen er nu fjernet fra grundplanen.

Hvis grundplanen ikke skal bruges igen, fx af andre, kan man med fordel inaktivere den. Dette ggares ved at
redigere grundplanen og veelge en relevant Gyldig til-dato.

Detaljer for delte grundplaner

Navn * Gyldig fra Gyldig i
Aftenvagt 01/01/1900 ] 04/02/2024 ]

Grundplansdetaljer

o

man. tir. ans. [ son. Timer i alt

wer [ O o -

Grundplanen vil i oversigten over grundplaner fremga med et radt ikon med et udrabstegn der viser, at
grundplanen ikke er aktiv pa den dag, der

vises i datofeltet i toppen af Optima: Detfte grundplaner aposer |
Nawn T+ Uger Tildelinger
B |~ftenvagt 1 0
g Line Petersen 0
il Namevagrs ru 2 1
g Test100 1 o
e —
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Center for HR og Uddannelse

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Oprettelse af personlig grundplan
Dette afsnit viser, hvordan du opretter en personlig grundplan.

1. Find medarbejderen via menuen Planer i menuen Planlaegning, under Planer
2. Hgjreklik pd medarbejderen
3. Velg Opret personlig grundplan

B Hjertemedicinsk la=ger 4 ~ edarbejde Q @ Ferie udvidet ~
oktober 2023 - 40 4 42
i wﬁﬂ - 02 03 04 05 06 o7 08 09 10 1 12 13 14 15 16 1
Forvagt-Behov a
Team A-Behov (191]

2

Automatisk plan
Ryd vagter
Opret fraveer
Genberegn

Kan arbejde

. Marianne

Opret personlig 3
grundplan

Opret grundplan fra plan

Efterreguler vagter og
fraveer
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Center for HR og Uddannelse
— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

4. Navngiv den personlige grundplan

5. Seet en gyldighedsperiode for den personlige grundplan. Det anbefales at beholde
standarddatoen, da den personlige plan automatisk ophgrer med at eksistere, hvis medarbejderen
fratraeder sin stilling.

6. Angiv hvor mange uger den personlige plan skal variere over

7. Angiv den eller de dage, hvor der skal indsaettes en vagt eller fraveer. Flere dage kan veelges ved at
holde Ctrl-knappen inde og trykke pa dagene

8. Valg hvilke vagter eller fravaer, der skal indsaettes i planen

9. Tryk Tilfaj

10. Nar du er feerdig, tryk OK

Opret persanig grundplan (]

Oplysninger om elemen
e Gyldig fia a1
Kirsten Andersen (0130) @ |uwmow o] 31/12/9999 e o] | @ vag O Fravaer 0

Grundplansdetaljer Ménediige tilbagevendende sktiviteter

Hjertamedicinsk lger 4

o[- |
son. limes datio

Du har nu oprettet en personlig grundplan. Medarbejderen er automatisk blevet tilknyttet.
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Center for HR og Uddannelse
— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Opret grundplan fra plan
Felgende beskriver, hvordan du kan oprette en delt grundplan eller en personlig grundplan pa baggrund
af de vagter, der er blevet tildelt en person i planen.

Bemaerk, at der ikke kan oprettes en grundplan fra planen, hvis der i planen ligger radighedsvagter med
foruddefinerede tilkald. Disse kan dog tilfgjes til grundplanen efterfalgende.

1. Find medarbejderen via menuen Planer i menuen Planlaegning, under Planer.
2. Tildel medarbejderen vagter over en selvvalgt periode
3. Hajreklik pd medarbejderens navn i planen
4. Velg Opret grundplan fra plan
B Hjertemedicinsk lzeger 4 v edarbejde Q @ Ferie udvidet ~

oktober 2023 v 40

T———

& lger 4 mandag 02 tirsdag 03 onsdag 04 torsdag 05 fredag 06

Ansvarshavende B

Team A-Behov (45 ]

Autormnatisk plan

Ryd vagter

. Louise Kristoff]
Opret fravaer

. Marianne Bach
Genberegn

Matilde L R
w TRTRCE Tan Kan arbejde

Cheflage
. Hans MogenscEETIR UL personlig
== grundplan
Forvagt
UEEREEE | =2 Opret grundplan fra plan

. Pemille Olsen

Efterreguler vagter og
. Poul Hemming fraveer

. Rikke Ulrichs=

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Veelg startdato for den periode som planen skal oprettes fra

Valg antal uger som planen skal vare

Veaelg, om der skal oprettes en personlig grundplan eller en delt grundplan
Tryk OK

®© N o U,

o

Opret grundplan fra plan

Startdato * Uger o

02/10/2023 i} 1 — N+

@- Personlig grundplan O Delt grundplan ﬂ

E] Tillad ikke overlappende personlige grundplaner
Cr )

Der er nu oprettet en personlig eller delt grundplan. Medarbejderen er automatisk tilknyttet grundplanen.

Opret grundplan fra plan med kendt delvist fraveer:
Det er muligt at bruge Opret grundplan fra plan til at laegge delvist fraveer ind i en grundplan.

Der oprettes vagter med delvist fravaer over en given periode, fx 1 uge i selve planen, og vejledning om
opret grundplan fra plan falges.

_ Kirsten Andersen () Sygdom Sygdom
D000 - 10:00 0000 - 10:00
Sygdem
1300 - 23:59 13:00 - X3:59
Erag Bagy
0800 - 10:00 08:00 - 10:00
S L
Erangy Bag
1300 - 1524 13:00 - 15:24
e el
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— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Slet en grundplan

Delte og personlige grundplaner kan slettes, hvilket som udgangspunkt kun anbefales at gare, hvis
grundplanen ikke har veeret i brug.

Veelg Admin

Vealg Vagter, grundplaner og regler under Planadmin
Enkeltklik pa afdelingen

Vaelg om der er tale om en delt grundplan eller en personlig plan
Hajreklik pa grundplanen

Tryk pa Slet delt grundplan eller Slet personlig plan

Tryk OK

No vk w2

G Allocate Optima £33

Vagtgruppe Q

Afsnit X (AFX1)

Vagter, grundplaner og regler

Enhed Afsnit X (AFXT) v

v vagt Regle  Gjigigha  Gyidigu

Udskriv grundplan

Grundplanen er nu slettet.

Bemaerk, hvis du sletter en delt behovsplan, vil vagter, der har veeret udrullet fra denne type grundplan,
ogsa blive slettet i planen. Dette anbefales saledes ikke.
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Udrul grundplaner
Dette emne viser, hvordan man udruller grundplaner via automatisk plan.

Klik pa Planlaegning

Under Planer valges igen Planer
Hgjreklik pa den lilla bjaelke, et team eller en enkelt medarbejder
Klik pa Automatisk plan

HwnN =

Alle IRy jer
Automatisk plan

Sengeafeni

3 Bl ]
8 (\"4“312? z Ryd vagter

lAndrzej Activi
Type Av2 Opret fraveer

Tildel tilkald

Genberegn

Svendsen, A (

[afsledn Sygpl Opret personlig

grundplan

[Team 1-Pouls

0318 e Giebliksbillede af
medarbejder

Skift team
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— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

5. Klik pa Personlige grundplaner eller Delte grundplaner.
6. Klik pd OK

Automatisk plan X

Veelg opbygning af automatisk plan

Et:ﬂi 1. Personlige grundplaner O

=

- 2. Delte grundplaner e @
3. Vagtmenstre O
4. Individuelle vagter O

h 5. Beskyttet fridag O

D Logfilssporing

O e |0 B

Bemaerk, at ovenstaende raekkefalge indikerer den raekkefalge, vi anbefaler, at man udruller i.

7. Den lilla bjaelke bliver nu gul imens Optima arbejder

8. Klik pa Tandhjulet for at se status
- oir
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— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

9. Klik evt. pd Opdater, hvis den automatiske plan ikke er feerdig. Nar automatisk plan star som fuldfert,
kan du lukke billedet ned, opdatere din plan, og sa vil den automatiske plan vaere udrullet.

Hjertemedicinsk senge 3 /' Rediger behov

21 mar. - 17 apr. 2022
[ Automatisk plan

Q Status for automatisk planleegning: Fuldfert
¢ Flere handlinger
C} lkke offentliggjort

m Lukket for gnsker

Oplysninger for automatisk plan
e Fuldfert

e Delte grundplaner, tog 00:00:04, behandlede 1 grundplantildelinger, oprettede 27 tildelinger.

Godkendelseshistorik

Status Godkendelsesbruger Aktiv
Navn

21 marts 2022

Starter den Slutter den

21/03/2022 17/04/2022

Noter Ingen noter

Du har nu udrullet grundplaner.
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— Vores vagtplan

Seet en grundplan pa Vent

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Du har mulighed for at saette en grundplan pa Vent, sa den ikke bliver udrullet ved automatisk plan. Dette
kan fx veere en fordel, hvis en medarbejder i en periode ikke skal have en bestemt grundplan.

Grundplanen saettes pa vent ved at hgjreklikke pa grundplanen i oversigten over grundplaner under
Vagter, grundplaner og regler og Delte grundplaner

Vagtgruppe
Afsnit X (AFX1)
Vagt b Delte grundplaner
Vagtregler >
Fravsersregler b Navn
Vagtmenstre b
Nawn ™
Personlige grundplaner >

B3 Opret vagt
0 Opret vagtregel

:  Flere handlinger

5 poster 1]}

Aktuel og fremtidig Alle

Venter Uger

Tildelinger Gyldig fra

B C

% Kathrine Nielsen

Delte grundplaner
'@ Line, Petersen

Delte behovsplaner b N
» Madia, Nielsen

Vagt/aktivitetsbehov b "

sai Sygeplejesker
Aktivitetsprofiler >

i@ TestiDO
Konfigurationer af stempel... >
Behovsskabeloner b

- 7 1 -
Rediger delt grundplan
9 9 : - 1 0 01/08/2022
Tildel medarbejder L 1 | 25/05/2026
Slet delt grundplan ' 2 1 -
e 1 (n] -

Kopier til anden enhed

Kopier

Udskriv grundplan

Saet grundplan pa vent

Nar der er markeret i Venter ses dette ikon @ pa linjen for vagtbehovet, og det betyder at dette behov

ikke vil rulle ud, nar den lilla bjeelke rulles ud.

Nar du igen vil aktivere grundplanen, kan du hgjreklikke pa grundplanen i oversigten og veelge Aktiver
grundplan. Hér har du ogsa mulighed for at veelge hvilken dato grundplanen skal aktiveres fra.
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AUTOMATISK PLANLAGNING (VAGTM@NSTRE, INDIVIDUELLE VAGTER OG BESKYTTEDE FRIDAGE)

Automatisk planleegning i Optima anvendes til at udrulle Personlige grundplaner og Delte grundplaner,
vagtmenstre og automatisk tildeling af vagter og fridage.

Automatisk planleegning er en funktionalitet i Optima, hvor vagter automatisk kan tildeles til medarbejderne
ud fra hensyntagen til regler, krav, arbejdsbegraensninger, vagtmgnstre m.m.

Mulighederne i menuen Automatisk plan er nummereret og det er der en mening med. Det er nemlig
CHRUs anbefaling til den reekkefglge de Automatiske planer udrulles:

Veae=lg opbygning af automatisk plan

Ec:hi 1. Personlige grundplaner

= 2. Delte grundplaner
3. Vagtmenstre

4. Individuelle vagter

O O 0O ®O

h 5. Beskyttet fridag

D Logfilssporing

|0

Anvender man ikke alle plantyper, springes de blot over.

| det falgende vil opsaetning og udrulning af Vagtmeanstre, Individuelle vagter og Beskyttede fridage blive
gennemgaet.

Vagtmgnstre

Vagtmgnstre bestar af en bestemt raekkefglge af vagter, som gnskes planlagt i treek, dvs. ideelle sekvenser
af vagter. Der er mulighed for at oprette dem, sa de ikke eller kun gaelder for bestemte medarbejder(e) eller
medarbejdere med en bestemt kompetence, stillingstype, stillingskategori, medarbejdergruppe/stilling.
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Vagtmgnstre tager hensyn til aktuelle regler opsat globalt, lokalt pa afdelingen og pa den enkelte
medarbejder, og hvis et vagtmanster ikke kan tildeles en medarbejder i sin fulde laengde, vil det ikke blive
tildelt medarbejdere.

Vagtmeanstre kan sdledes bruges som supplement til eller i stedet for grundplaner. Et eksempel pa et
vagtmgnster kan veere to mgnstre med nattevagter, som fordeler nattevagterne mandag-tirsdag-onsdag
eller torsdag-fredag-lerdag-sendag.

Bemaerk, at vagter skal vaere sat op til at blive inkluderet i Automatisk plan. Se under afsnittet Vagter.

For at oprette et vagtmgnster, skal du gere falgende:

1. Veelg Admin
2. Veelg Vagter, grundplaner og regler under Planadmin
3. Enkeltklik pa afdelingen
4. Veelg Flere handlinger i menuen i hgjre hjgrne
5. Veelg Tilfgj Vagtmgnstre
Vagtgruppe e
Hjertemedicinsk OP 1 B3 Opretvagt
o Opret vagtregel
o i Flere handlinger
Opret fraveersregel
Vagt Vagt
Vagtregler > Mavn Vagttype idstid Fre Opret flerpartsvagt
Fravaersregler > 5 A15:30-23:30 (A 15:30-23:30) Aften 08:00 ©: Tilfgj Vagtmenster
Vagtmenst > {J Ansvarog1s: -15: :
agtmenstre ws Ansvar 08-15:30 (Ansvar 08-15:30) Dag 07:30 Opret delt grundplan
Personlige grundplaner » - Beskyttet fridag (Fri) Beskyttet fridag 00:00
Opret delt behovsplan
Delte grundplaner ? £3 D 07:30-15:30 (D 07:30-15:30) Dag 08:00
Delte behovsplanar > {3 N 23:30-07:30 (N 23:30-07:30) Nat 08:00 Tilfe] konfiguration af
stempelur
Vagt/aktivitetsbehov > ﬁ Stregdag (/) Pause 00:00
Aktivitetsprofiler »
Konfigurationer af stempel... »
I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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Angiv et Navn for vagtmgnsteret.

Veelg 1 i antal Uger, som mgnstret skal lgbe over

Veelg Gyldig fra og Gyldig til (vi anbefaler, at man lader standarddatoerne sta)

9. Markér i Vagt under Oplysninger om element og vaelg den vagt, som du vil anvende til mgnstret
10. Markér hvilke dage vagten skal placeres pa, og klik Tilfgj.

11. Klik Tilfgj. Hvis manstret skal inkludere andre vagter, sd gentag processen

®© N o

Tilfej Vagtmgnster Q
Oplysni om element
Navn * Gyldig fra Gyldig til
Test vagtmenster 01/01/1900 (o] 31/12/9999 (o] @ Vagt O Fraveer
Grundplansdetalier Manedlige tilbagevendende aktiviteter Vagtgruppe
Hjertemedicinsk OP 1
Ug
:
T 0.
man. tir. ons. tor. fre. lor. seon. Timer i alt Lokati
e | —— — il :
Team
: .
.
: .
.
Aktivitetsprofi
.
Arbejde Start Slut
00:00 00:00 00:00
[~ @
lalt:  24:00

Hvis der skal vaere et mgnster, der udruller en dagvagt mandag, og ingen andre vagter den uge, og der skal
vaere et mgnster, der tildeler en vagt tirsdag, og ingen andre vagter den uge, skal der oprettes to
vagtmeanstre og sa fremdeles.
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Tilknyt til vagtmenster

Vagtmgnstret kan tilknyttes bestemte medarbejder med en kompetence, en bestemt stilling eller blot
bestemte medarbejdere.

1. Nar vagtmeanstret er oprettet, kan man i listen over vagtmeanstre klikke pa det vagtmegnster, som
man gnsker at redigere anvendelighederne for:

Vagtgruppe e
Hjertemedicinsk OP 1 B2 Opretvagt

o Opret vagtregel

¢ Flere handlinger

Vagt > Vagtmenstre 1poster (5 1N (i
Vagtregler > Mavn T Sekvens Anvendelsesty
Fravaersregler b §: Test vagtmenster .D 07:30- .D 07:30- .Ingen vagt .N 23:30- .Ingen vagt .Ingen vagt .Ingen vagt Geelder alle u|
Vagtmenstre

Personlige grundplaner >

Delte grundplaner >

Delte behovsplaner >

Vagt/aktivitetsbehov >

Aktivitetsprofiler >

Konfigurationer af stempel... >
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2. | fglgende menu vil det vaere muligt at angive, om vagtmeanstret skal vaere tilknyttet en bestemt
kompetence, stillingstype, stillingskategori, medarbejder eller medarbejdergruppe/stilling

Vagtmenster o
Test vagtmenster /' Rediger vagtmenster

I_E Kopier til anden enhed

¢ Flere handlinger

Anvendeligheder oposter I BN Cc

D Tilfgj kompetence :; Tildelstillingst'_,rpel +  Flere handlinger

Anvendelsestype ‘T Detaljer f

Tildel stillingskategori

9 Tildel medarbejder

Tildel
medarbejdergruppe/stilling

Rediger anvendelsestype

Hvis vagtmeansteret tilknyttes til en bestemt medarbejder, skal vagtmgnsteret udrulles fra denne person i
planen. Se afsnittet om udrulning af vagtmeanstre.

Hvis ikke der defineres bestemte anvendeligheder, gaelder det som udgangspunkt for alle medarbejdere pa
afsnittet.
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Redigér et vagtmgnster

For at redigere et vagtmgnster, skal du gere fglgende:

1. Veelg Admin
2. Vealg Vagter, grundplaner og regler under Planadmin
3. Enkeltklik pa afdelingen

3) Allocate Optima

~

Vagter, grundplaner og regler

Enhed Hjertemedicinsk OP 1 v

Mavn ‘T Vagt Regler Gyldig fra Gyldig til

B8 Hjertemedicinsk OP 1 b 6 0
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4. Ga til menuen Vagtmenstre
5. Enkeltklik pd det vagtmeanster, du gnsker at redigere
6. Veelg Rediger vagtmgnster

Vagtgruppe 9
Hjertemedicinsk OP 1 B3 Opretvagt

0 Opret vagtregel

i Flere handlinger

Vagt >
Vagtregler > Nawn 5 pekvens Anvendelsesty
Fravaersregler > I$= Test vagtmenster .D 07:30- .D 07:30- .Ingen vagt .N 23:30- .Ingen vagt .Ingen vagt .Ingen vagt Gzelder alle ur
I Vagtmenstre b Rediger vagtmenster
Personlige grundplaner > Kopier til anden enhed
Delte grundplaner >
Slet vagtme@nster
Delte behovsplaner >
Kopier
Vagt/aktivitetsbehov »
Aktivitetsprofiler > Udskriv grundplan
Konfigurationer af stempel.. >

Test vagtmanster 010111900 o) 311209999 o} @ vogr O Fraver
Brundplansdetaljer Minedlige tilbagevendende aktiviteter -
1 o0 .
man. tir. ons. tox fre. I sor Tirwos 1k

Du kommer nu ind i vagtmensteret, hvor du har mulighed for at redigere.
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Slet et vagtmgnster

For at slette et vagtmeanster, skal du gare fglgende:

1. Veelg Admin
2. Veelg Vagter, grundplaner og regler under Planadmin
3. Enkeltklik pa afdelingen

) Allocate Optima

~

Vagter, grundplaner og regler

Enhed Hjertemedicinsk OP 1 w

Nawn Vagt Regler Gyldig fra Gyldig til

B2 Hjertemedicinsk OP 1 b & 0

4. Ga til menuen Vagtmenstre
5. Enkeltklik pa det vagtmgnster, du gnsker at redigere
6. Veelg Slet vagtmenster

Vagtgruppe 9
Hjertemedicinsk OP 1 B3 Opretvagt

0 Opret vagtregel

¢ Flere handlinger

Vagt >
Vagtregler > Nawvn T 5 Bekvens Anvendelsesty
Fravasrsragler > I@l Test vagtmenster .D 07:30- .D 07:30- .Ingen vagt .N 23:30- .Ingen vagt .Ingen vagt .Ingen vagt Gaelder alle ur
I Vagtmenstre Rediger vagtmonster
Personlige grundplaner > Kopier til anden enhed
Delte grundplaner >
Slet vagtmenster
Delte behovsplaner >
. Kopier
Vagt/aktivitetsbehov >
Aktivitetsprofiler > Udskriv grundplan
Konfigurationer af stempel . >
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7. Tryk OK Slet monster 0

Test vagtmonster

Skal den slettes?

Vagtmgansteret er nu slettet. Sletningen pavirker ikke allerede udrullede vagter i planen, men det vil ikke
vaere muligt at se pa den enkelte vagt, at den er tildelt via et vagtmgnster.
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Regler for vagtmgnstre
Dette emne viser, hvilke regler, der kan vaere gode at opsaette for vagtmeanstre.

Nar du gnsker at anvende vagtmgnstre, skal du starte med at oprette vagtregler, der forhindrer at en enkelt
medarbejder tildeles for mange vagter af en bestemt type. Reglerne sikrer en retfaerdig fordeling af

vagterne.
De arbejdsbegraensninger, der er sat pa hver enkelt Begraensninger
medarbejder, vil have betydning for hvilke vagter, den
automatiske plan kan tildele. Hvis der er tidspunkter, hvor Dage pr. uge 7 o
den automatiske plan ikke skal tildele vagter pa en Maks. arbejdsdage pr. uge . oo
medarbejder, skal arbejdsbegraensningerne derfor tjekkes
. v ElkS vagter pr. dagn
og tilrettes. vske vagterprdeo ? o
Maks. vagter pr. uge 8 — N+
Undga at timelgnnede medarbejdere bliver tildelt vagter
Maks. antal fortlgbende dage 6 eo

fra automatisk plan — seet ekstratimer pr. uge til 00:00 i
deres Arbejdsbegraensninger. Du tilgar medarbejderen Maks. antal onskede fortigbende ¢ -X+)

dage
anseettelsesbegreensninger ved at hgjreklikke pa
i } Maks. arbejdstid pr. degn 12:00
medarbejderen i planen og vaelge ZAndr
arbejdsbegraensninger for ansaettelse. Ekstratimer pr. uge 0000
Maks. overtid pr. degn 16:00
Maks. overtid pr. uge I

Degnets starttid iht.
arbejdstidsregler

Ugens startdag iht. v
arbejdstidsregler

Ugens starttidspunkt iht.
arbejdstidsregler

Minimum hvile mellem vagter 00:00

For at fa det optimale udbytte af vagtmanstre kreever det ogsa, at der oprettes nogle vagtregler pa
afsnittet. Regler er afgagrende i forhold til at forhindre den automatiske plan i at tildele ugnskede vagter til
medarbejderne.

Vagtregler oprettes via menuen Admin og valg Vagter, grundplaner og regler under Planadmin.
Herefter Vagtregler og klik pad Opret vagtregel.
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De regler der typisk anvendes til vagtmganstre er:

Kontnal &t nartevagies

e Maksimum vagter naet

Rageitype

Maksimmim vagher nied w ;L-_,

|

O

Allie vagtar {:‘_. Angvarlig

(@) vagiype Mat .
~
W

Vagi
() Lekationstype

() Lolkation

4 ~ ] ] Prerata

i = +] L] Homrcllés kun enkelr par

Rmgelnaer

Hun 4 natievagtar i trask

¢ Ugyldig vagtkombination Rageltyps .

Ligyidig wagtkormbination w i)

i

] Fraewes bvile pr. kombination

o0

Tilgengebqe vagityper og vagt  Ugyldig kambination m
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For de regler, der kun er oprettet med det formal at fa en effektiv automatisk plan, bgr det overvejes om
regelbrud skal udlgse en advarsel ved manuel vagttildeling, og/eller delte grundplaner m.m.

Alle vagtregler kan oprettes med undtagelser, hvilket betyder, at man kan szette en vagtregel op, sa den
ikke geelder for fx manuel planlaegning. Med andre ord; man kan man vaelge, om de regler, man har sat op
for en vagt, ogsa skal geelde, nar man anvender manuel planlaegning, altsa treekker vagter ned pa
medarbejdere fra behovet.

Rediger regel Regelanvendelighed Undtagelser Noter

Marker hvor reglen ikke skal gaelde

Manuel planlaegning D Automatisk planlagning
Personlige grundplaner Delte grundplaner

I:l Vagtmenstre D Valg af vagtmensterkandidat
Delte behovsplaner Vikarer
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Udrul et vagtmgnster
Dette emne viser, hvordan man udruller vagtmgnstre via automatisk plan.

Klik pa Planlaegning

Under Planer valges igen Planer
Hgjreklik pa den lilla bjaelke, et team eller en enkelt medarbejder
Klik pa Automatisk plan

HwnN =

Alle IRy jer
Automatisk plan

Sengeafeni

3 Bl ]
8 (\"4“312? z Ryd vagter

lAndrzej Activi
Type Av2 Opret fraveer

Tildel tilkald

Genberegn

Svendsen, A (

[afsledn Sygpl Opret personlig

grundplan

[Team 1-Pouls

0318 e Giebliksbillede af
medarbejder

Skift team
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5. Klik pd Vagtmenstre
6. Klik pa OK Automatisk plan Hjertemedicinsk OP 1: 24 juni 2024 0

Vaelg opbygning af automatisk plan

mON 1. Personlige grundplaner

2. Delte behoveplaner

2. Delte grundplaner

3. Vagtmenstre 6

4. Individuelle vagter

O O|®fO O O

h 5. Beskyttet fridage
|:| Logfilssporing

Annuller OK 6

Optima vil nu forsgge at udrulle de aktive vagtmgnstre, og vil altid forsgge at udrulle de leengste
vagtmgnstre fgrst. Der tages hensyn til geeldende regler der er opsat globalt, lokalt pa afsnittet og eventuelt
pa medarbejderen. Hvis et vagtmgnster ikke kan tildeles til en medarbejder i sin fulde leengde, fx pga.
regelbrud, sa vil vagtmgnsteret ikke blive udrullet pa den pageeldende medarbejder.

Der kan vaere mange arsager til en reduceret automatiske vagttildelingsprocent, fx:

e Mange medarbejdere med begraensninger

e Mismatch mellem behov og normering/medarbejdere

e Hgj procentdel af accepterede agnsker for planen

e Manstre, som ikke matcher behovet

e Mange manuelt tildelte vagter mellem de forskellige trin (da det i sig selv afviger fra automatisk
tildeling), og da det kan forhindre vagtmeanstre i at kunne blive tildelt

¢ Mange manuelle &ndringer efter at den automatiske plan er faerdiggjort

e Vagtmeanstre udruller kun kraevede vagter, ikke valgfri vagter
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Individuelle vagter

Vi anbefaler en planlaegningsproces der udruller Automatisk plan, Individuelle vagter, til at fa fordelt de
sidste vagter i planen. Det vil sjaeldent veere muligt at fordel alle vagter 100%, sa det vil naesten altid kreeve
manuelle handlinger til slut. | det falgende gennemgas hvilke forudsaetninger, der er for at bruge
individuelle vagter, og hvordan de udrulles.

Regler for Individuelle vagter

Nar du gnsker at anvende automatisk planleegning med individuelle vagter, skal du starte med at oprette
vagtregler, der forhindrer at en enkelt medarbejder tildeles for mange vagter af en bestemt type. Reglerne
sikrer en retfeerdig fordeling af vagterne.

De arbejdsbegraensninger, der er sat pa hver enkelt Begraensninger
medarbejder, vil have betydning for hvilke vagter, den
automatiske plan kan tildele. Hvis der er tidspunkter, hvor Dage pr. uge 2 eo
den auto.matlske plan |!<ke skal tllde!e vagter pa en . Maks. arbejdsdage pr. uge ; oo
medarbejder, skal arbejdsbegraensningerne derfor tjekkes
. Maks vagter pr. d r

og tilrettes. ke vagierr doan ’ LA

3 . . . . Maks. vagter pr. uge 8 Q 0
Undga at timelgnnede medarbejdere bliver tildelt vagter

Maks. antal fortlebende dage 6 N +]

fra automatisk plan — saet ekstratimer pr. uge til 00:00 i
deres Arbejdsbegraensninger. Du tilgar medarbejderen Maks. antal anskede fortisbende ¢ X+

. . . o dage
ansaettelsesbegraensninger ved at hgjreklikke pa
. . Maks. arbejdstid pr. degn 12:00
medarbejderen i planen og vaelge ZAndr
arbejdsbegraensninger for anszettelse. Ehstratimer pr. uge 00:00
Maks. overtid pr. degn 16:00
Maks. overtid pr. uge I

Udrulning af Individuelle vagter kreever opsaetning af flere

. . Dagnets starttid iht.
regler til at styre den automatiske plan. Derfor anbefales en | abejdstidsregler
manuel planleegning til handtering af ubesatte vagter, hvis Ugens startdag iht.
der ikke er opsat yderligere regler p& enheden. Frbeidstideredler

Ugens starttidspunkt iht.
arbejdstidsregler

Minimum hvile mellem vagter 00:00

Vagtregler oprettes via menuen Admin og velg Vagter,
grundplaner og regler under Planadmin. Herefter
Vagtregler og klik pd Opret vagtregel.
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De to vagtregler, der er beskrevet under vagtmgnstre, anvendes ogsa nar der udrulles Individuelle vagter:

e Maksimum vagter naet: Denne regel vil sikre at der ikke tildeles flere af den gnskede vagt over
en periode (kan styre at vagten fordeles jeevnt)

e Ugyldig vagtkombination: Denne regel vil sikre at den oprettede kombination ikke tildeles via
den automatiske plan

Derudover kan fglgende vagtregler opsaettes:

o Dagvagter og nattevagter skal ikke tildeles medarbejderen i samme uge: Denne regel vil
sikre at der ikke tildeles dag og nattevagter i den samme uge

e Regler for vagt i reekkefalge: Kontrollerer at en bestemt vagt altid placeres i reekkefalge, hvis
der tildeles mere end 1 pr. uge

e Regler for sammenhzangende vagter: Denne regel vil sikre, at hvis der tildeles mere end én af
den gnskede vagt i en uge, sa skal de ligge samlet

e Regel for maks. antal fra team i vagt: Denne regel vil sikre, at der ikke tildeles flere vagter til
medarbejdere fra samme team, end angivet i reglen

e Friweekend mangler: Denne regel vil sikre, at der ikke tildeles vagter i weekender i mere end
den gnskede veerdi

Udrul Individuelle vagter

Nar medarbejderbegraensninger, vagter, regler og eventuelle undtagelser er sat op, kan du udrulle
Individuelle vagter i planen. Dette gares ved at hgjreklikke pa den lilla bjaelke, vaelge Automatisk plan og
herefter Individuelle vagter.

Vazlg opbygning af automatisk plan

AN
mOw 1. Personlige grundplaner
EEE
H 2. Delte behovsplaner
F
are
o 2. Delte grundplaner

3. Vagtmenstre

4. Individuelle vagter

O ® OO 0O

& 5. Beskyttet fridag

Du har nu oprettet og udrullet dine individuelle vagter.

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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Beskyttede fridage
Funktionen Beskyttede fridage i den automatisk plan kan bruges til at fordele beskyttede fridage, som fx
ikke er placeret i grundplaner.

| det falgende gennemgas forudsaetningerne for at bruge denne funktion og hvordan de udrulles.

Regler for beskyttede fridage

Nar der arbejdes med fulde automatiske planer (anvendelse af BF ved den automatiske plan), bar der
oprettes vagtregler til at kontrollere tildelingen af antal beskyttede fridage. Ligeledes kan der oprettes
regler, der sikrer en mere bred fordeling af BF. Nedenfor er angivet diverse regler for BF, der kan opsaettes:

e Maksimum vagter naet: Denne regel vil sikre, at der ikke tildeles flere BF end angivet over en
periode

| nedenstaende eksempel har vi oprettet en regel om at der kun ma veere to2 BF-dage pr. uge. Det er den
specifikke vagt, der hedder BF.

Autoplantag kun 2 BF per uge

Regekye

Maksimum vagter naet W (D
e ——

C— Alle vagter C Ansvarlig

O vagttype

@ vaot BF (BF) v

C— Lekationstype

O Lokation

1 N +] [0 Frorata

2 a 0 |:| Kontrollér kun enkelt plan
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e Ugyldig vagtkombination: Denne regel vil sikre, at der ikke automatisk tildeles BF fagr en nattevagt.
Reglen kan ogsa anvendes til at sikre, at der ikke tildeles mere end to BF i traek via den automatiske

plan
Opdater Ugyldig vagtkombination
Regelnavn
Ugyldig vagtkombination: Fri for nat 'C
D Inaktiv

=]
D Kraever hvile pr. kombination

Hviletimer

Tilgengelige vagttyper og vagt  Ugyldig kombination

K Beskyttet fridag

> Nat

Derudover kan nedenstdende vagtregler ogsa anvendes:

¢ Regler for ssmmenhzangende vagter: Denne regel vil sikre, at hvis der tildeles mere end én BF i en
uge, skal de ligge samlet

| nedenstaende eksempel er der sat en regel om at BF-dage skal falges ad (vaere sammenhangende).

Fegelnavn *
BF-dage skal felges ad
-FIE-EI;I:;.M sammenheengende vagter ~ (i)
\B.;:-IEB'F} w
L
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¢ Minimum antal fridage og BF-dage i perioden

| nedenstaende eksempel er der sat en regel om at der skal tildeles minimum to BF-dage pr. uge

Regelnavn

min 2 BF/uge o
Tilsideszet global regel

- v
D Inalktiv %

Uger i testperiode *

1 A+
Graensevaerdi *

2 eo
D Kentrollér kun enkelt plan

Planlaegningsproces for automatisk plan

Det falgende er et eksempel pa, hvordan planlaegningsprocessen med automatisk plan kan se ud:

—_

Behovsskabelon udrulles og hermed abnes der for gnskeperioden

Automatisk plan pa Personlige/Delte grundplaner udfgres, sa medarbejderne kan se deres

umiddelbare rul og gnske herudfra

Medarbejderne gnsker ind til planen

@nskeperioden lukkes

@nsker godkendes/afvises og der laves herefter Automatisk plan pa Vagtmeanstre

Vagtplanlaegger tildeler evt. vagter manuelt

Automatisk plan pa Individuelle vagter. Her forsgger den automatiske plan at planleegge de

enkelte vagter ud fra fast prioritering, krav og regler

8. Automatisk plan for Beskyttede fridage. Her forsgger den automatiske plan at tildele beskyttede
fridage

9. Vagtplanleegger planleegger den resterende del af planen, som ikke kunne udfyldes via den
automatiske plan

10. Plananalysen hjeelper vagtplanleegger med at fa et overblik over hvor god planen er ud fra de
registrerede data som aftalte/uudnyttede timer, fraveer, kompetencer, regler og begraensninger
m.m.

11. Er vagtplanlaegger tilfreds med plananalysen og egen vurdering af planen, kan den

offentliggares, hvorefter medarbejderne kan se den offentliggjorte plan i Optima Medarbejder

o

No v AW
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