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1. Introduktion

Denne vejledning er til dig, der arbejder med vagtplanlaegning. Den er udarbejdet med det
formal at give dig inspiration til, hvordan du kan f& mest muligt ud af de muligheder,
Optima tilbyder i samspil med Loop.

Maske kender du allerede de fleste funktioner, eller maske bruger du nogle af dem.
Maske er du helt ny planleegger, eller maske har du ikke brugt medarbejderlasningen
tidligere. Uanset hvor du er, kan du maske finde noget, der ger dit arbejde nemmere og
smartere - for nar systemet bliver brugt rigtigt, haenger tingene rigtig godt sammen

Vejledningen er bygget op, sa du ikke behgver laese det hele fra ende til anden.
Brug den som et opslagsveaerk — spring rundt, sla op, og find de afsnit, der giver mening for
dig og din made at planleegge pa.

Kort introduktion til Loop

| Loop har medarbejderne adgang til at se deres vagtplan, og de kan gnske vagter og
fraveer, registrere overtid mv.

Loop giver bl.a. medarbejderen mulighed for at:

Se sin personlige vagtplan

Se teamplanen

@nske vagter og fraveer

Registrere 'kan eller kan ikke arbejde’

Registrere tilkald

Se registreringer af fraveer

Se og gnske ledige vikarvagter (vikarer)

Se og gnske ledige vagter i eget afsnit (fastansatte)
Bytte vagter med en kollega pa samme afdeling
Kommunikere med forbindelser (kollegaer)
Kommunikere i afdelingens gruppe

Folge Region Hovedstadens organisationsside

Se opslag fra sider eller fra forbindelser i nyhedsfeed
Modtage notifikationer fra Optima

Eksportere vagtplan til ekstern kalender

Du kan finde medarbejdervejledninger pa denne side
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2. Fordele ved planleegning med Loop

Vagtplan og den samlede effektive arbejdstid:

o | Loop kan medarbejderne se deres personlige vagtplan og den samlede effektive
arbejdstid, bade frem og tilbage i tid.
¢ De kan ogsa se Teamplanen, og hvem af deres kollegaer de er pa arbejde med.

Tidsbesparelse & dokumentationskrav:

e Du undgar at skulle overfare gnsker mv. fra papir eller e-mails til Optima.
e Du undgar at skulle gemme dokumentation pa ensker, aendringer og byt.

Opdateringer i realtid:

e /Endringer i vagtplanen opdateres straks, sa de nyeste eendringer altid ses.
Ledige vagter:

e Der findes muligheder for at tilbyde ledige vagter fra Optima til Loop.
Nem kommunikation via notifikationer:

e Du kan kommunikere fra Optima til Loop, til én eller flere medarbejdere
e Medarbejderne far notifikationer i Loop, fx nar planen offentliggeres

Byt af vagter:
o Byttegnsker fra Loop gar det nemmere at administrere byt af vagter.
Registrering af overtid:

e Overtids- og fraveersregistreringer sendes direkte til Optima, hvor du kan
godkende eller afvise dem.

Overskuelighed ved gnsker:

e Du kan fa et samlet overblik over bade vagtansker og fraveersgnsker.
Nye medarbejdere i afdelingen:

¢ Nye medarbejderne kan se deres vagtplan, for de starter.
Miljovenligt:

¢ Digitale lgsninger reducerer papirforbrug, affald og CO,-udledning.
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3. Medarbejdergnsker

| dette afsnit gennemgas, hvordan Optima kan understgtte jeres afdelings arbejdsgange
og politik for medarbejdergnsker.

Medarbejderne har mulighed for at indgive gnsker til deres arbejdstid fra Loop. Som
planlaegger, skal du tage stilling til anskerne og enten godkende eller afvise dem i Optima.

Medarbejderne kan tilkendegive gnsker via @nsk vagt og/eller Registrer ’kan arbejde’.
Du og din leder veelger, hvordan | vil bruge det i jeres afdeling.

3.1. Indstillinger for gnskeperiode til onsk vagt

| behovsskabelonen kan du definere den generelle gnskeperiode, dvs. hvornar perioden
hvor medarbejderne kan gnske abner og lukker.

Som standard bliver der abnet for ensker 100 dage fer en given dato, hvor din plan skal
offentliggares. @nskeperioden lukkes igen 42 dage for den skal offentliggeres. | din
Behovsskabelon, ser det sadan ud:

Abnes for ensker antal dage fer Lukkes for ensker antal dage far

100 (— W+ 42 (— W +)

Du kan eendre antallet af dage, hvis du gnsker en anden til opsaetning af gnskeperioden.

OBS: Star der det samme tal i begge felter, vil det ikke vaere muligt for medarbejderne at
gnske vagter fra Loop.

TIP: Ga til behovsskabelonen via Admin — Planadmin — Behovsskabeloner

Nar enskeperioden er lukket

Hvis der lukkes for gnsker 42 dage far en given dato, har du 14 dage til at feerdiggere
vagtplanen, efter at medarbejderne har indgivet deres vagtgnsker.

Seetter du flueben i behovsskabelonen i feltet

Kraever godkendelse, kan medarbejderne ikke se [J Ikke reel plan

de vagter de bliver tildelt, mens du fordeler ] Bloker o
arbejdstid. De vil forst kunne se den faerdige plan, webtimeseddelregistrering
nar den offentliggeres. Kreever godkendelse
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Du kan fierne fluebenet, hvis du fx gnsker, at medarbejderne skal kunne fglge med i din
planleegning far planen er offentliggjort.

Godkendte gnsker, arbejdstid og fraveer, kan ses i Loop, nar det er godkendt.

Redigér i en allerede udrullet periode

Vil du redigere gnskeperioden i en allerede udrullet periode, kan du aendre det fra den lilla
bjeelke:

1) Hajreklik pa den lilla bjeelke

i planen for den periode du 7. Fitiv Medarbeider ( Se fremmpde
@nsker at redigere 7 Ukendt Ukendt
2 ; 2 H Vikar Vikarsen () Slet behov
) Klik pa Rediger
. . Hans Hansen (371) " .
onskeperiode og du kan e e P
&ndre datoerne % Helle Hansen  Optima Plantjek

AEndringen denne vej, vil kun gaelde for den enkelte udrullede periode.

3.2. Onsker om vagter og arbejdstid

Medarbejderne kan gnske de vagter, du har i din Behovsskabelon, og som er sat op til at
kunne gnskes. Alle vagter er som standard sat op til at kunne gnskes.

Vagter der i Behovsskabelonen er sat op til kun at tilhgre et seerligt Team, vil ikke kunne
gnskes af medarbejdere, som tilhgrer et andet Team.
Medarbejdere, der er tilknyttet et alternativt team, vil heller ikke kunne gnske vagterne.

Optima er som standard sat op til at flere medarbejdere kan gnske den samme
vagt/vagtbrik, selvom der f.eks. kun skal bruges én person til at deekke behovet.

| planen vil en gnsket vagt ses som lysegul med et grat hjerte ikon. Den rade pil, som ses
pa billedet her, indikerer at der er flere gnsker til samme vagt, end der er sat op i behovet:
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TIP: Har du vagter, der ikke skal kunne gnskes, kan ga til Admin —Planadmin —Vagter,
grundplaner og regler — vaelg den vagt medarbejderne ikke ma gnske og seet flueben i
Kan ikke gnskes.

[] Kanikke enskes

Funktionsvagter
Veer opmaerksom pa, at det ikke er muligt at enske funktionsvagter.

Derfor kan det vaere hensigtsmaessigt at saette flueben i 'Kan ikke gnskes pa dine
funktionsvagter, sa vil medarbejderne ikke kunne se dem.

Prioritetsgnske

Medarbejderne kan markere et gnske som seerlig vigtigt, hvis vagten er et stort gnske for
dem. Prioritetsgnsker ses ved at hjertet pa vagten har en rgd kant og du kan pa den made
skelne vigtige vagtensker fra andre.

° o

Behandling af ensker

Nar gnskerne er afgivet, er det op til dig at godkende eller afvise gnsket.

Hojreklik pa gnsket og veelg enten Godkend, Afvis eller [ —=
Opret ekstravagt. Godkend vagtenske

Afvis vagtenske

Du kan ogsa sa@ge efter en alternativ vagt, der ikke er Opret ekstravagt
besat pa dagen, fx en dagvagt med en anden mgdetid
end den gnskede.

Sag alternativ vagt

e Godkender du et gnske, far vagten et blat hjerte: © Standardvagtonske

o Godkender du et prioritetsgnske, far vagten et rgdt hjerte: ?g Prioritetsvagtgnske
e Afviser du @nsket, bliver vagten annulleret og _
far et grat hjerte med et rgdt kryds .

4
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Se en samlet liste over alle medarbejdergnsker
Abn overmenuen og vaelg Planlaegning — Planer — Vagtensker under behandling

Herfra kan du godkende eller afvise gnsker, og du kan veelge at behandle flere gnsker ad
gangen.

TIP: Fortryder du, at du har afvist eller godkendt et snske, skal du

fremmedestatus

hajreklikke vagten og veelge Vend tilbage til under behandling. H Optina Plantjek

7 (afdeling)

@nsket nulstilles og du kan genbehandle det. % Optima Plantjek (afsnit)

Tilfgj radt flag

Rediger arsag til
tildeling

Vend tilbage til Under
behandling

Send meddelelse

Vis meddelelseshistorik

3.3. Funktionen "Registrer ’kan arbejde’”

Medarbejderne kan registrere, hvornar de foretraekker at arbejde eller ikke arbejde, via
denne funktion. Det er en tilkendegivelse af deres foretrukne arbejdstid, som hverken kan
godkendes eller afvises.

Funktion er ikke afhaengig af enskeperioden, og kan derfor markeres i allerede lukkede
gnskeperioder, eller laengere ude i fremtiden.

Funktionen kan ikke slas fra, sa aftal med dine medarbejdere, om denne funktion skal
bruges eller ikke bruges.

| planen vil det vaere markeret med grent, nar en medarbejder har tilkkendegivet, at de kan
arbejde, og grat, nar de har tilkendegivet, at de ikke kan arbejde:

lkke tilgeengelig 07:00 -16:30

o Nar der er lagt en vagt pa dagen, vil vagten daekke over den grgnne eller gra
markering, og ikke lzengere kunne ses i planen.

e Det vil ikke blive dokumenteret, hvis du ikke kan imgdekomme @nsket, da det kun
anses som en tilkendegivelse.

e Har medarbejderen evt. tilfgjet en note, kan den ses ved at dobbeltklikke pa
tilkendegivelsen og dernaest veelge Vis noter i bunden af skaermen

Oktober 2025



Region Hovedstaden
Center for HR og Uddannelse

REGION

e Du kan fijerne en markering, ved at hgjreklikke pa
feltet. Den vil sta som ’fijernet’, indtil du opdaterer Flemet
planen, hvorefter markeringen forsvinder helt.

TIP: Via Planlaagning — Daglig bemanding — Tilgaengelige medarbejdere kan du se,
hvilke medarbejdere, der har tilkendegivet at de kan arbejde pa de enkelte dage.

| listen kan du ogsa se, hvis medarbejderen har tilfgjet en note til registreringen.

Seetter du 'Tilgaengelighedsdeekning i %’ til 0%, far du vist, hvad medarbejderne har
tilkkendegivet, selvom der ligger en vagt, fridag eller fravaer over registreringen i planen:

Tilgeengelige medarbejdere l N C
Dato * 11/11/2025 o] l v
Type af kan arbejde = ~ l v
Start/slut 00:00 23:59 l
Tilgeengelighedsdaekni
ngi% ° ° @ l ~
Medarbejdertype Fast vikarservice [Wd Vagtbureau l
Vis overlappende Vagter Fravaer l m
Dato Dag Efternavn Fornavne T Type Navn pa element Start Slut Noter l
v 11/11/2025 tirsdag Carina Kan arbejde Kan arbejde hele dagen - - Test l
@ 111172025 tirsdag . Carina Vagt-Fast(G) FRI 08:00 22:00 [

4. Fraveersgnsker

Det er muligt for medarbejdere at gnske specifikt fraveer i Loop, som du skal tage stilling til
i Optima. Under knappen 'Fraveer’ i Loop, kan de gnske enten Kursus/mgde, Andet eller
Optjente tilgodehavender.

Onsker til fraveer er ikke afheengig af @gnskeperioden, men kan gnskes fra 6 dage d.d. og
op til et ar ud i fremtiden.

Godkendt fraveer kan ses, nar det er godkendt - ogsa i ikke-offentliggjorte planer.
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4.1. Fravaerstyper

Kursus/Mgde

I denne menu har medarbejderne mulighed for at gnske Kursus/Made med en specifik
lonart, i en periode der ligger mindst 6 dage frem i tiden fra dags dato, og op til 365 dage i
fremtiden.

De kan i denne menu veelge arsagen

o Magader/kurser/tjenestefri med saerydelser 950
o Kursus 680

@nsket skal godkendes eller afvises af dig som planlaegger.

Andet
| denne menu, kan der gnskes de fravaersarsager, der ses i

. . . . I Arbejdsnedlzeggelse 762
Sk%rmbllledet tll hﬂj re. i Borgerligt ombud uden len 761
I Tjenestefri med len 760

Fri iht. overenskomst 710
| Fri pd SH-dag 640
Fri p4 SH-dag (FO)

Tjenestefri uden len og pension 670

Medarbejdere kan se hele listen og kan have sveert ved at vide, |
hvilken der er den rigtige at veelge. Aftal derfor med dine
medarbejdere, hvilket fraveer der kan gnskes pa din afdeling.

Tjenestefri uden len 750

Fri for SH dag - uden normtimer
Holddrifttimer 540
Komp-/senior fri 580

Konflikt 140

Lentraek 755

@nsket skal godkendes eller afvises af dig som planlaegger.

Seniortimer 774

Har de valgt en Ignart, som de ikke kan bruge, kan du, som edmetia 210
planlaegger, eendre det i behandlingen af fraveeret. ‘ Tillidsmandsarbejde 690

Tilidsmandsarbejde med szerydelser 658

Tilidsmandsarbejde uden saerydelser 657

Optjente tilgodehavender

Medarbejdere kan i denne menu gnske det fraveer, der optjenes. Dvs. ferie, afspadsering,
omsorgsdage, seniortimer, kompensationsfrihed og specialsaldo.

| samme menu kan de se, hvor mange timer de har til gode og kan derved gnske fravaer
med baggrund i saldi.

4.2. Behandling af fravaersgnsker i Optima

Et fravaersgnske i planen ses som en lysebrun bjeelke over eventuelt tildelte vagter.
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Det gule spargsmalstegn og det bla hjerte indikerer, at gnsket er ubehandlet.

[Ferie

ST T #

Fraveersgnsker skal behandle individuelt.
Det ggr du ved at:

1) Haojreklikke pa gnsket
2) Veelge enten Godkend eller Afvis onske

3) Det er ogsa muligt at vaelge Ret fravaer,
hvis fx medarbejderen har valgt en
forkert fraveersarsag

Du far derefter mulighed for at aendre bade
Fravaerstype og Arsag

TIP: Lister til overblik over fravaer

Ret fravaer

Test regler igen

Godkend gnske

Afvis enske

Fravaerstype *
Andet fravae

.\i«rsag "
Holddrift - Holddrifttimer 540

| Optima har du mulighed for at fa et overblik over alle fravaersgnsker pa din afdeling.

Ga til Planlaegning — Fravaer og du kan
veelge den liste, der passer til dit behov.

Fravaer
a Fravaersensker
Fraveersliste

E Fravaerskalender

Opsummering:

Fraveaersensker: Viser ikke det fraveer, der er gnsket fra optjente tilgodehavender.

Fravaerslisten og fraveerskalenderen viser alle fraveersgnsker

Fraveersgnsker kan ikke massebehandles, sa anskerne skal stadig behandles individuelt.

Oktober 2025
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5. Offentliggar din plan

onsdag 11 torsdag

Nar du er faerdig med at planleegge, skal du huske at
offentliggare din plan endeligt, ellers kan medarbejderne ikke
se deres arbejdstid i Loop.

*  Rediger behov

Du offentliggerer ad to omgange, ved at hgjreklikke pa den lilla e
bjeelke og veelge Plananalyse. Herfra far du mulighed for at
offentliggare planen.

Plananalyse

> Testregler pa plan

OBS: Alle gnsker skal veere behandlet, ellers kan planen ikke offentliggares.

TIP: Nar du har offentliggjort planen, far dine medarbejdere en notifikation i Loop. £

Du kan leese mere om at offentligggre din plan péa intranettet i vejledningen
'Vedligeholdelse af vagtplan’

6. Zndringer i arbejdstid fra Loop

6.1. Registrering af overarbejde

Medarbejderne kan indgive rettelser til deres arbejdstid fra Loop, inden den bliver
godkendt til Ign. Det kan fx bruges, hvis medarbejderen er blevet ekstra efter planlagt
arbejdstid.

Alle aendringer skal behandles af planlaeggeren, dvs. godkendes eller afvises, inden der
kan godkendes til Ilgn pa afdelingen. Medarbejderen kan ikke indgive aendringer efter der
er godkendt til lgn.

Er der alligevel noget, du gnsker de selv skal indberette efter der er godkendt til Ian, skal
du ’lase op’ for perioden igen.

Det er muligt for medarbejderne at tilfgje en hel vagt, hvis de er kaldt ekstra ind, eller de
kan aendre pa arbejdstidens leengde, hvis der har vaeret overarbejde efter en vagt.

Oktober 2025
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Tillad at medarbejderne kan taste andringer til deres arbejdstid

For medarbejderne kan registrere aendringer,

(timeseddelundtagelser), skal det tillades fra || Ikke reel plan
Behovsskabelonen. Vil du tillade at I:I Bloker

medarbejderen kan justere deres arbejdstid, webtimeseddelregistrering
skal der ikke veere markering i Bloker WY Krazver godkendelse

webtimeseddelregistrering

TIP: Ga til behovsskabelonen via Admin — Planadmin — Behovsskabeloner
Lenarter til overtid

Nedenstaende lgnarter vil veere tilgeengelige fra Loop, nar en medarbejder sendrer
arbejdstid:

Mader/kursus u/ffor arbejdstiden 550

Speciel saldo-optjening 660

Erstatningsfridegn u sarydelser til afsp 320
Erstatningsfridagn u sarydelser til udb 250
Tilkald pa fridegn med saerydelser afsp 320
Tilkald pa fridagn til afspadsering/udbetaling 321
Tilkald pa fridegn med saerydelser udb 250
Ekstratimer til afspadsering — Faktisk 720

Ekstratimer til udbetaling — Faktisk 110
Overarbejde 50% til afspadsering — Faktisk 300
Overarbejde 50% til udbet./afsp. — Faktisk 322
Overarbejde 50% til udbetaling — Faktisk 200
Overarbejde tillzeg 50% til afsp. — Faktisk 317
Overarbejde tillaeg 50% til udb. — Faktisk 220
Vikartimer — Faktisk 611

MNormtimer 100: tilf@jes ved at udvide vagttiden

Du kan derfor aftale med dine medarbejdere, hvilke Ignarter der er relevante for din
afdeling.

Som planlzegger skal du ogsa godkende, afvise eller aendre en indberetning. Veer
opmeaerksom pa, at afviser du en medarbejderindberetning, skal den ikke blot afvises, men

fiernes helt.

P& intranettet kan du se hvordan, du handterer rettelser til timesedler i vejledningen
‘Godkend til lon og efterrequleringer’

Godtgorelser

Hvis overarbejde eller merarbejde paleegges med for kort varsel i Loop, er det muligt for
medarbejderne selv at tildele en vagt godtgerelsen 960.
Som planlzegger skal du altid godkende indberettede godtgarelser.

Aftal med medarbejderne, hvornar de skal registrere denne godtgarelse.
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6.2. Registrering af fravaer

Medarbejderne kan indgive rettelser til deres arbejdstid fra Loop, inden den bliver
godkendt til Ign. Det kan fx veere, hvis medarbejderen er gaet syg hjem, eller har
afspadseret dele af vagten.

Alle &endringer skal behandles af planlaeggeren, dvs. godkendes eller afvises, inden der
kan godkendes til Ign pa afdelingen.

Medarbejderen kan ikke indgive sendringer, efter der er godkendt til Ign.

Det er muligt for medarbejderne at laegge fravaer pa en hel vagt eller dele af vagten, hvis
de fx bliver kaldt hjem pga. et sygt barn.

Alle fravaerstyper og Arsager er tilgaengelige for medarbejderen i Loop. Aftal med dem,
hvilke de selv skal indberette.

Se hvordan, du handterer rettelser til timesedler i Vejledningen Godkend til lgn og
efterrequleringer.
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6.3. Tilkald

REGION

Medarbejderen kan tilfgje Tilkald for indeveerende uge pa Radighedsvagter fra Loop, som

du skal behandle efterfalgende.

Medarbejderens mulighed for at indberette tilkald, afhaenger af overenskomst.

Aftal med medarbejderne, om de skal anvende denne funktion pa dit afdeling.

Fra Loop kan medarbejderne indberette:

e Lonart 370 og 254 ved Tilkald uden vagt
e Lgnart 330 og 230 ved opkald i
radighedsvagter

Overleeger har desuden mulighed for at indberette
Effektivt arbejde/ telefonopkald 870/879

Yngre Laeger kan indberette Telefonopkald 430

Tilkaldstype
Opkald til afspadsering 330 -

Opkald til afspadsering 330

| Opkald til udbetaling 230
Tilkald uden vagt til afspadsering 370
Tilkald uden vagt til udbetaling 254

Tilkaldstype
Effektiv arbejde under vagt, normaltimer 333 *

Effektiv arbejde under vagt, normaltimer 333

| Effektiv arbejde/ telefonopkald 870/879
Opkald til afspadsering 330
Opkald til udbetaling 230

Tilkaldstype
Vaelg tilkaldstype

|

Vaelg tilkaldstype

Effektiv arbejde under vagt, normaltimer 333
Opkald til afspadsering 330

Opkald til udbetaling 230

Telefonopkald 430
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/. Byt fra Loop

| Optima Medarbejder mobil var det muligt for to medarbejdere at bytte vagter pa
samme dato. | Loop app kan man nu bytte pa tveers af dage og arbejdstid pa samme
afdeling.

Fra Loop app kan en medarbejder anmode en eller flere kolleger om at bytte en vagt.
Den eller de kollegaer, der modtager bytteanmodningen, kan acceptere eller afvise
anmodningen i Loop App.

Er to medarbejdere blevet enige om at bytte, bliver byttet sendt til Optima og her skal
det godkendes eller afvises af dig som er planleegger eller leder.

Generelt gaelder det for byttefunktionen:

e Byt kan kun foretages pa offentliggjorte planer

o Byt kan foretages pa tveers af Teams

e Byttes en vagt med en Funktion, falger funktionen med

e Funktionsvagter kan byttes med en anden Funktionsvagt

OBS: Opsatningen i behovsskabelonen

Har du angivet en ’kreevet stilling’ pa vagter i behovsskabelonen eller en kompetence,
sa vil medarbejderne kun kunne bytte en vagt, der matcher stilling eller kompetence.

| de naeste afsnit kan du leese, hvordan byttefunktionaliteten aktiveres og hvilke
muligheder, der er for at tilpasse funktionaliteten til afdelingens behov.
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7.1. Aktivering af byttefunktionaliteten

REGION

Opseetningen i Optima kan foretages af en planlaegger eller en superbruger.

Ga til menuen Admin— Planadmin— Org.styring

1) Seg pa din enhed under Kort navn.

2) Kilik pa linjen med din enhed

3) Enhedsfanen abner og nederst til venstre kan du se en ny menu: Bytkonfiguration.

Klik pa linjen.

4) Fgrste gang man kommer til denne menu, vil der veere en knap: Tilfgj
konfiguration af byt. Klik her og en fane abner til hgjre.

Org.styring

Kortravn (aFx1)
Koda

Kart novn 4 Langt naen Start
> W Afsnit X (4FK1) 9 Afarit X (AFXT)

Enbed

Afsnit X (AFX1)
Afsnit X (AFX1)
Eksternt navn -

Internt navn -

Betaler -

XKabing (7/) » Test institution Optima RH (7X) > Afsnit X (AFX) > Afanit X (AFX1)

Detalr for virksomhed

Rediger enhed

I Bytkonfiguration

(]

Tife) enhed

>

@ Tilfo stilling

i Flere handlinger

5) Huvis du ikke kan se knappen Tilfgj konfiguration af byt, klikker du pa linjen

Matchet.

Kompetencekrav for enhed >
Medarbejdere med arbejds.. >
Rediger enhed >

Detaljer for virksomhed b Bytkonfiguration

Konfiauratit Vaﬂzﬁen Ma‘tchninﬁ Min.dage Maks. dage f@rvagthﬁe

Auditspor

Matchet - -

14 42

Optima Plantjek-konfigurat.. >

Opsa=tninger af normperio... >
Brugerkonti med synlig en... >
Tilknyttede personer b
Bytkonfiguration
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6) Seet flueben i feltet Matchende tilbud, for at aktivere byttefunktionen.

Matchende tilbud

Bytanmoder finder matchende vagter at bytte

7.2. Tilpasning af byt til dit afsnit (konfiguration)

Som vagtplanlzegger/leder har du mulighed for at seette nogle rammer op for vagtbytte,
som gennemgas herunder.

| feltet Vagttyper under Matchende byttekonfigurationer, har du mulighed for at veelge,
om visse vagter kun skal kunne byttes med den samme vagt.

1) Klik i feltet Vagttyper

2) Kilik pa de tre prikker

ID Vagttyper I

WVagttypematchning

1

3) Du far mulighed for at veelge, om du har vagter der kun skal kunne byttes med
samme vagt. Det kan for eksempel vaere at man pa din afdeling kun skal kunne
bytte radighedsvagter med en anden radighedsvagt.

Marker de vagter, der kun skal kunne byttes med matchende vagter og flyt dem til
hgjre kolonne. Klik pa OK.
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| eksemplet her er valgt Radighedsvagter og Flerpartvagter:

Vagttypematchning Q

Byt med enhver vagttype Byt kun med matchende vagttype

Q Q

L Aften %> Radighedsvagt

K Beskyttet fridag == Flerpart

O pag

> Funktion

i Ingen

O Nat

K Pause

& skal ikke bruges
3 skal ikke bruges
> skal ikke bruges <
> Skal ikke bruges

»

B skal ikke bruges
<«

> Skal ikke bruges

| feltet Arbejdstider under Matchende byttekonfigurationer, har du mulighed for
at angive at vagter, der afviger med op til 100 minutter, kun skal kunne byttes med
hinanden.

Seet flueben i feltet Arbejdstider, og du kan angive et minutantal pa fx 90 minutter.
| det tilfeelde, vil en dagvagt pa fx 7,5 time kunne byttes til en anden vagt med
varighed pa op til 9 timer.

Veelger du et minutantal pa 0, kan kun vagter af samme lezengde byttes.

Vagttyper

Vagttypematchning

B Flerpart % Radighedsvagt was
Arbejdstider Varighedstolerance Kortere * Leengere *
(minutter) 90 — N +] 90 -+

Bemaerk:

+ Seettes fluebenet ikke, vil alle vagtleengder kunne byttes. Fx 12 timersvagter
med 8 timersvagter.

+ Veelger du, at der kun skal kunne byttes op til 100 minutters forskel, vil det ogsa
pavirke muligheden for at bytte en Fridag/pausedag med en almindelig vagt.
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7.3. Tidsvindue for byttegnsker

REGION

| Tidsvindue for bytteensker kan du opsaette rammen for, hvornar medarbejdere kan

oprette anmodninger om at bytte vagter.

1) Min. dage fer vagtbytte: Angiver, fra hvornar en bytteanmodning kan oprettes

- fra dags dato (1 - 99 dage).

2)
- fra dags dato (2 - 200 dage).

3)

godkendt. Hvis fristen overskrides, bortfalder gnsket automatisk.

Eksempel:

Maks. dage for vagtbytte: Angiver, til hvornar en bytteanmodning kan oprettes

Dato fer bytteudlgb: Viser, hvor mange dage for vagten, at et bytte skal veere

Pa en afdeling er det sadan sat op:

Tidsvinduet bestermer, hvornar der kan oprettes byttesnsker.

byt skal accepteres.

Min. dage far vagtbytte

7 0O

Maks. dage for vagtbytte

14 (- +] 2

Min. dage for vagtbytte: bestemmer den tidligste dato for, hvornér et byttepnske kan
oprettes og definerer, hvor mange dage for forespergselsdatoen et byt er tilladt.

Maks. dage for vagtbytte: bestermer den seneste dato for, hvornar et byttegnske kan
oprettes og definerer det maksimale antal dage, der kan gé, for forespergselsdatoen for et

Dage far bytudigb

-X:XO,

| Loop app vil medarbejderen i eksemplet have mulighed for |,

at bytte de vagter, der ligger mellem 7 dage fra d. 17.
september (dags dato) til 14 dage frem.

| dette tilfeelde er det granne vagter, der vil kunne byttes:

Min byttekalender
september 2025 ~ 17 september
M T Q T F L s
Usr 8 9 10 m 12 13 u
uss 15 16 (O 1B 19 20 =2
U3g 22 23 24 25 26 27 =28
(o _Jo Jo Jru Jral ]
u40 29 30 1 2 3 4 5
(0 Jo Jo |
ual 5 7 8 9 1o 11 12
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Nar du har sat indstillingerne, som du gnsker dem, tryk pa Gem.

BTN

Pa oversigten Bytkonfiguration, kan du se dine indstillinger.

Detaljer for virksomhed

Kompetencekrav for enhed

Medarbejdere med arbejds...

Rediger enhed

Optima Plantjek-konfigurat...
Opsaetninger af normperio...

Brugerkonti med synlig en...

Tilknyttede personer

Bytkonfiguration

Bytkonfiguration Auditspor

Tposter 1N &

em Matchning Min. dage Maks. dage for vagtbytte

REGION

| Matchet - = 14 42

7.4. Behandling af byttegnsker

Nar et bytte er accepteret i Loop app, bliver det sendt til Optima til din godkendelse. Her vil
det fremkomme pa listen Byttegnsker i Optima, hvor du som planlaegger skal godkende

eller afvise byttet.

Find listen i menuen Planlaegning — Byttegnsker — Bytteonsker.

Datofeltet Fra* s@ger pa datoen for, hvornar gnsket er oprettet og ikke pa datoen for

vagten.

Bytteonsker
Enhed [ = W
Team Alle
Fra * 12/05/2025
Til * 25/01/2026

Enihes

S1atus
Accepterst
Accepteret

Accepteret

Mavn pdvi Dnsket tid fra offentlig Onsket den

12 maj 2025

Planlegning - Optima Plantjek Medarbejdere Lonperiode Admin
v Stilingstype alle
~  Stiling Alle
] Byttestatus Alle
a
a
Accepteret den  Tid for udlab Vagrdato Navn pa anmoder Accepter navn
12/00/2025 13dage13timer  OVA0/2025 o “Wiace== m =
15/09/2025 111 dage 13timer  O7/01/2026 @  codeend
15/09/2025 117 dage 13 timer 13/01/2026 L m Alvis

Afventende byttegnsker fremgar med et gult spargsmalstegn:
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Behandling

1) Hagijreklik pa linjen for et byt, for at godkende eller afvise byttet

REGION

2) Du kan ogsa venstreklikke pa linjen, for at fa et bedre overblik. Et bytteikon vil vise,

hvilke vagter der er bytteanmodning pa:

Pause (lengde) Pause begynder  Arbejdstid
08:00- 1524 OMin 00:00

74 timer.

Bytpulje o
’ D Byttestatus Accepteret 8 o
T = (K482) Anmoder xgem . Snlm
Accepter . - 8 Afvis
¥ £ © oo
v
8 ¢ Aatspor
] Anmader Carina 1= =1 = = = e
| D Vot Tid Pause (iengde)  Pause begmder  Arbejdstid
Vagsato Nenpd @ Thu01Jsn2026 D 0800- 1524 OMin 0000 7dtimer
01102025 Jorgent
07/01/2026  Serense
Aktuel oversigt
01/01/2026 E
13/01/2026  Jorgens g o .30, dec. ons. 31. dec tor. 01 jan fre. 02 jan .02 e

3) Klik godkend, hvis du vil tiekke for
regelbrud:

Du kan veelge at acceptere byttet ved at
klikke OK.

Du kan skrive en byttenote, som begge
medarbejdere vil kunne se i Loop app.

Du kan ogsa klikke Annuller, og ga
tilbage for at afvise byttet.

indtast en note

Gennemgd
godkender.

alle advarsher og overtraedelser, for du
Overtreedelser skal afvises for at beskytte

planen og kan ikke accepteres. Tak

Birgit Frederiksen 04/09/2025

11 timers regel

perioden 12-09-2025 - lﬁi 2025,
averhlder medarbejdere :
11 tirmers hrviletid. Reglen kan kun brydes [
gange | lebet af en 2-dages periode

Brud pa 1 beskyttet fridegn

Medarbejderen skal i fridegnsperiaden have
mindst 35:00 fritimer siden 1 tildelte
vagt/fraveer, men der er gaet 32-00 timer

siden da.
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4) V%lg Afvis. Afvis Q

ndtast en note *

Afviser du et byttegnske, skal du skrive Byttet kan ikke godkendes pa. regelbrud

en byttenote.

| Loop kan begge medarbejdere se din note. <

Bytteoversigt
Du bliver bedt om at bytte med...

Lene S )
Kt

Du kommer til at arbejde...
ons, 07 jan. 2026
|Av
Arbejdstid 15.00-23.00
Vagtvarighed 8tOm
Du bytter...
tirs,, 06 jan. 2026
%
Arbejdstid 15.00-23.00
Vagtvarighed 8t0Om
Byttenotater
Lene
15 sep. 2025 09.50
WSRO
Alinda Ml lsmia
15 sep. 2025 10.22
Test af afvist

Det er ikke muligt for medarbejderen at forsgge at bytte vagten vaek igen, hvis den har
veeret afvist.

5) I listen Byttegnsker har du mulighed for at filtrere pa fx byttestatus og dato:

Bytte@nsker
Enhed €482) ~ Stillingstype Alle
Team Alle ~ Stilling Alle
Fra® 02/06/2025 o] Byttestatus Ale
Til * 31/01/2026 G

~

Enhed 4 Status Navn p3 vagt @nsket tid fra offentlig @nsket den Accepteret den  Tid for udiob Vagtdato Navn pa anmoder Accepter navn
9 | 'K482) Godkendt D 19 dage 12 timer 11/09/2025  12/09/2025 - 01/10/2025
& puemsmew smemK482)  Afvist AV 113dage 14timer  15/09/2025  15/09/2025 109 dage 10tmer  07/01/2026
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TIP: Nar du har behandlet byttegnsket, far dine medarbejdere en notifikation i Loop. /P

Her er et eksempel, hvor byttegnsket er afvist. Bade anmoder og modtager af gnsket vil fa
en notifikation i Loop.

Som bytteanmoder:

Som byttemodtager:

7.5. Massebehandling af gnsker

Notifikation

Dit bytteanske forD
] 77 den
13-01-2026 er afvist.

Notifikation

Bytteensket, du har accepteret for AV
it n
den 07-01-2026 er blevet afslaet.

Det er ogsa muligt at massebehandle bytteansker. Du kan markere flere linjer og derefter
hgjreklikke. Du far mulighed for at godkende eller afvise flere byttegnsker ad gangen.

) Allocate Optima

12 maj 2025

~ Planlzgning ~ Optima Plantjek Medarbejdere Lenperiode Admin
Bytteonsker
Enhed e = oE EEm v Stillingstype Alle
Team Alle i Stilling Alle
Fra * 12/05/2025 | Byttestatus Alle
Til * 25/01/2026 ]
~
Enihees Status Mavn pd vi Onsket tid fra offentlip  Onsket den Accepteret den  Tid for udlab Vagrdato Navn pa anmoder Accepler navn
| .| Accepterst D 19 dage 12 timer 11/09/2025 12/09/2025 13 dage 13 timer 01/10/2025 e - .
Accepterst AV 113dege 14timer  15/00/2025  15/09/2025 111 doge 13timer  07/01/2026 @ codkend
Accepteret D 119 dage 14 timer 15/09/2025 15/09/2025 117 dage 13 timer 13/01/2026 a Afvis
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8. Udbyd ledige vagter til
medarbejdere i egen afdeling

| Loop kan du udbyde udaekkede vagter til medarbejdere i eget afdeling. Den fgrste
medarbejder der booker vagten, far den tildelt.

8.1. Udbyd en vagt i egen afdeling

Ga til Planer via menuen Planleegning — Planer — Planer.

1) Hgjreklik pa den vagt i behovet, som du
gnsker at udbyde

19 fre. 20 ler. 21

Send til vikarservice

2) Kilik pa Send til Vikarservice

" Find medarbejder

o -

3) Veelg Vikar i eget afsnit

og Uy resten af e

i fanen.

Vikarservice *

Vikar i eget afsnit v

.t:&rsag til vikargnske *

Basisvagt ~

OBS: Er din afdeling sat op til at vikargnsket skal godkendes, kan
du ikke bruge denne funktion til at udbyde vagter i eget afsnit. _

Medarbejdere kan nu se vagten i Loop, hvis de er tilgaengelige. Vagten vil kun blive vist for
medarbejdere, der er tilgaengelige i tidsrummet, og som matcher stillingstype og evt.
kompetencer.

Tildelingen af vagten gar til den medarbejder, der booker vagten farst.
OBS: Der sendes ikke en notifikation til Loop, der forteeller at der er nye ledige vagter.

Aftal, om de skal holde lgbende @je med vagter, eller om du sender en meddelelse, nar
der er udbudt ledige vagter i eget afsnit.
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Hvem kan se den ledige vagt?

Hos medarbejdere, der har overlappende arbejdstid eller en beskyttet fridag, vil vagten
ikke fremga under Ledige vikarvagter i Loop.

Hvis bookingen af en ledig vagt vil medfgre andre regelbrud, som fx brud pa hviletid, vil
vagten fremga i de ledige vagter, men vil alligevel ikke kunne bookes pga. regelbrud.

Medarbejderen vil fa besked i Loop om at gnsket er afvist A Fej
pga. regelbrud: Regelbrud: @nske afvist

Den tildelte vagt

| planen vil den bookede vagt, fremga med et blat vikar-ikon: _

= Tidligere vikar-/vagtbureauvagt

Vikarvagter, der kommer fra Vikarservice, vil have et grant _

vikar-ikon, samt en bookingreference, hvis der klikkes pa

vagten: Vikarvagt
™  Bookingreference: 0625007232

8.2. Fortryd udbydelse af vagt i
eget afsnit

Far du behov for at annullere udbydelsen af vagten, kan du ggre det ved at

1) Hajreklikke pa vagten i behovet, du har
send til medarbejderne ««* Find medarbejder

-

. o or gr Nulstil til opfyldelse af
2) Kilik pa Nulstil til opfyldelse af enhed enhed
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9. Send meddelelser til Loop

Du kan sende notifikationer til dine medarbejdere fra Optima til Loop. De medarbejdere,
der ikke har hentet appen, vil fa en sms eller en email.

OBS: For alle notifikationer geelder, at de ikke kan besvares. Anmoder du derfor fx om
deekning af vagt, husk at skrive hvilket tlf.nr. de kan svare pa.

Du far her en oversigt over de beskeder, som alle kan bruge. Andre beskeder kraever
opsatning af en administrator.

Veer opmaerksom pa at det kan vaere, at dine medarbejdere har indstillet telefonen til ikke
at modtage notifikationer. Hvis | aftaler at bruge funktionerne, der er vist her, anbefales det
at de tillader notifikationer fra Loop.

OBS: Skriver du beskeder med over 160 anslag, modtages de i Loop, men bliver ikke
sendt som SMS.

9.1. Send orientering til alle ansatte pa din afdeling

Meddelelsen "Tekstmeddelelse til ORG-enhed”

1) Hgjreklik pa ORG-enheden fra planen

Tilfej aktivitet
7= Gurli Grenborg ()

Johanne Johanse Tilfej
patientoptzellingsperioder
Line Petersen () og -veerdier

-
-
=y Martine Matthiass|
: Aktiver Kontrol af
Pil Pasteur (PP
" Pil Pasteur (PP) fremmade

o= Tina Thomsen 0
; Deaktiver Kontrol af

Sygeplejersker fremmade

7 Fiktiv Medarbejde:

N Tilfej kompetencekrav

75 Ukendt Ukendt () o]

7 Vikar Vikarsen ()

2) Vezelg Send meddelelse P i Cpret orundplan fa plan

= Helene Hansen () Send meddelelse

Helle Hansen () 2

OBS: E-mail kan ikke sendes herfra.
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Fluebenet i 'Tilsideseet ...” gar dig opmaerksom
pa at beskeden sendes til flere medarbejdere.

Det kan ikke slas fra pa denne meddelelse, da
den sender til alle pa din afdeling.

3) Skriv din besked under Loop-meddelelse

4) Klik OK

5) Medarbejderne modtager straks en notifikation i Loop g’

Meddelelsen ”SMS fra plan”

1) Haijreklik pa den lilla bjeelke

2) Veelg Send meddelelse

REGION

Send meddelelse

Meddelelse *

Tekstmeddelelse til ORG-enhed w

D Send e-mail

D Send sms

Tilsidesaet SMS-meddelelse - Nedenstaende
meddelelse vil blive sendt til alle de valgte

elementer.

Sms-meddelelse

Skriv din besked her ...

Send til Loop

Send sms til ikke-Loop-bruger

Tilsidesast Loop-meddelelse - Nedenstaende
meddelelse vil blive sendt til alle de valgte

elementer.

Loop-meddelelse

Skriv din besked her ...

Notifikation

Husk personalemedet | mergen d.
7i6

Plannoter
Se fremmgde

Rediger enskeperiode

Optima Plantjek

7 (afdeling)

*» Optima Plantjek (afsnit)

Vis logfiler for
automatisk plan

Genberegn

Send meddelelse
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3) Fluebenet i 'Tilsidesaet ...’ gor dig opmaerksom pa at
beskeden sendes til flere medarbejdere. Send meddelelse Q
Det kan ikke slas fra pa denne meddelelse, da den N
sender til alle pa din afdeling. SMS ra plan v
Send e-mai

D Send sms

Tilsidesaet SMS-meddelelse - Nedenstaende
meddelelse vil blive sendt til alle de valgte
elementer.

Sms-meddelelse

4) Skriv din besked under Loop-meddelelse

Send til Loop

5) KI | k 0 K Send sme til ikke-Loop-bruger

Tilsidesast Loop-meddelelse - Nedenstaende
meddelelse vil blive sendt til alle de valgte
elementer.

Loop-meddelelse

Skriv din besked her ...

6) Medarbejderne modtager straks en notifikation i Loop [P

Motifikation

Husk personalemedet i morgen d.

76
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9.2. Send en orientering til en enkelt ansat pa din
afdeling
Meddelelsen ”SMS - info medarb pa vagt”
1) Hagijreklik pa en vagt, der er tildelt den
medarbejder du gerne vil orientere
~, Rediger
fremmedestatus
Optima Plantjek
(afdeling)
*» Optima Plantjek (afsnit)
Tilfej redt flag
Rediger arsag til
tildeling
2) Veelg Send meddelelse
Send meddelelse
Send meddelelse 9
3) Seet flueben i de relevante felter
e g;d;f'i": ;r\edarb pa vagt w
Send e-mail
[ sendsms
Sms-meddelelse
Send til Loop
4) Skriv din besked under Loop-meddelelse ond o ! ke oo ruger
e Loop-meddelelse
5) Klik OK Info vedr. din vagt - du har en studerende med, da
Grethe er syg
Venlig hilsen Pin vagtplanlzegger
6) Medarbejderen modtager straks en notifikation i Loop [P
Notifikation
Info vedr. din vagt - du har en
studerende med, da Grathe er syg.
Wenlig hilsen Din vagtplanlegger
Luk
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9.3. Tilbyd en ledig vagt fra behovet, til en eller flere
medarbejdere

Meddelelsen "Opret vagttilbud”

Med meddelelsen Opret vagttilbud, kan du tilbyde en ledig vagt fra behovet, til en eller
flere medarbejdere.

1)

Hajreklik pa den vagt i behovet, du gerne vil
have deekket

fredag 09

FRix14

o= Sendtil vikarservice

Veelg Find medarbejder

«* Find medarbejder
-

)

Rediger status for
Ansvarlig

3) | vinduet 'Find Find medarbeder o
H 4}
medarbejder’ veelges = S
- [ ]} Afsnit X (AFX1) - - [} 08:00 16:00 09/12/2024 - Alle
fanen Seg
0@ D1 08:00 16:00 09/12/2024 Alle
0O® [l - 0800 16:00 0912/2024 - N alle
4) Veelg Enhed ;
e © I S
. 1spester ([E WM c
5) Kllk szg Afsnit X (AFX1) Stillingskategori  Alle v
Stillingstype Alle ha
Stilling Alle v
P Spe Alle ~
T Kom valg -
5 )|

6) Du far en liste over medarbejdere, og kan se, hvem der er tilgaengelige:

~
Efternavn Fornavne Navn Stilling Aktuel status T Interesse 1 Interesse| Kan ikke a Seneste k¢ Seneste kontz
Hansen Hans 75 Hans Hansen Sygeplejerske, 2152 |kke tilgeengelig - - - - - -
Hansen Lisa ¥ Lisa Hansen Sygeplejerske, 2152 Ikke tilgeengelig
Thomsen Tina %= Tina Thomsen Sygeplejerske, 2152 Tilgeengelig
S Tildel kandidat
Johansen Johanne  ¥&  Johanne Johansen Sosu-ass, 2531 Tilgz=nagelig

7) Haojreklik pa den medarbejder, du gnsker at tilbyde

vagten til og veelg Opret vagttilbud

Tildel og luk

Administrer kontaktforseg

Opret vagttilbud
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8) Du kan markere flere medarbejdere, og udbyde vagten til flere ad gangen:

Efternavn Fornavne Navn Stilling Aktuel status ¥ Interesse t Interesse | Kanikkea Seneste k¢ Seneste k¢ Al
Thomsen Tina Y= Tina Thomsen Sygeplejerske, 2152 Tilgzngelig - - -
Matthiassen  Martine 5 Martine Matthiassen Sosu-ass., 2531 Tilgeengelig - - - -
Petersen Line Yo Line Petersen Afd.sygepl., 2104 Tilgeeng g - -

E Opret vagttilbud e
Nielsen Nadia ¥ Nadia Nielsen Sygeplejerske, 2152 Tilgaeng -

9) Vinduet 'Opret vagttilbud’ abner.
Udfyld felterne ud fra dit behov.

| feltet kan du slette den autogenererede tekst, og skrive

fritekst.

10) Medarbejderen/medarbejderne modtager straks en

notifikation i Loop

Opret vagttilbud (%)

Meddelelse *
Tilbud om vagt til medarbejdere v

[ sende-mail

[0 sendsms

Send til Loop

Send sms til ikke-Loop-bruger

Kaere Medarbejder, ledig vagt pa AFX d. 15. juni fra 8-
15.15. Kontakt din vagtplanlegger pa tIf.: 34353637

T R

e

Notifikation

Keere Medarbejder, ledig vagt pd
AFX d. 15. juni fra 8-15.15.
Kontakt din vagtplanleegger pa
1f. 34353637

Luk
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10. Notifikationer til medarbejdere

10.1. Automatisk notifikation i Loop, nar du har offentliggjort en plan

Nar du har offentliggjort en plan, far medarbejderne straks en
notifikation i Loop, der forteeller at naeste planperiode kan ses L ormeton ot e for

i Loop peﬂ‘udgn fra 29. sep for Sund
planlsagning, ledelse (K482) blevet
offentliggjort og kan ses i LOOP.

Notifikation

Luk

10.2. Automatisk notifikation i Loop, nar registrering via Timesedler afvises

Har du afvist en aendring pa arbejdstid, som en medarbejder

. . . o . . . Notifikati
har indberettet, vil medarbejderen f& en notifikation, hvis du ertion
. . . De zendringer, der er foretaget af
afviser registreringen. vagten D 08:00 - 17:24 | f=
" W wem den 23.
jun er blevet afvist.
Arsagen, som du veelger nar du afviser i Optima, vil fremgé af Arsag: Ukorrek tffjelse -
notifikationen. sl i

Hvis du har spergsmal til

Du har ogsa mulighed for at tilfgje fritekst om arsagen i en ovenstaende, kontakt da

vagtplanlagger.

note.
Venlig hilsen
Vantnlantaamat

Luk
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11. Notifikationer til medarbejdere, der
kan seettes op efter behov

Det er muligt at saette falgende automatiske notifikationer op pr. afdeling.

@nsker du at dine medarbejdere modtager en notifikation, nar du har behandlet et
fraveersgnske, skal det saettes op til din afdeling.

Skriv til loop-support.center-for-nr@regionh.dk med information om:

o Hvilke(n) notifikation(er) det drejer sig om
¢ Hovilket afdeling du @nsker opsaetningen pa

11.1. Automatisk notifikation i Loop, nar fravaersenske afvises

Dine medarbejdere kan modtage en notifikation i Loop hvis de har et fraveersgnske, du
ikke kan imgdekomme.

Notifikationen er automatisk og ser sadan ud:

"Dit fravaersonske der starter den (dato) i (antal dag) er Notifikation
afvist_ Keere Carina
Log ind pa Loop, hvis du gnsker at oprette flere _

. ) . . Dit fraveersenske der starter den
anmodninger. Hvis du har spgrgsmal, kan du kontakte din 25-06-2025 11 dagle) er afvist.
leder.” Luk

11.2. Automatisk notifikation i Loop, nar fravaersenske godkendes

Dine medarbejdere kan modtage en notifikation i Loop hvis de har et fraveersgnske, du har
godkendt.

Notifikationen er automatisk og ser sadan ud:

"Dit fraveersgnske der starter den (dato) i (antal dage) er Notifikation
godkend. bbb
Log ind pa Loop, hvis du gnsker at oprette flere

anmodninger. Hvis du har spgrgsmal, kan du kontakte din
leder.” Luk

Noter vedhasftet anmodningen:
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