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INTRODUKTION

Denne guide giver et overblik over, hvordan en vagtplanlaegger foretager en vikarbestilling i Optima.

Nar vagten er daekket, vil vikarmedarbejderen vises i planen i Optima.

Tips til segning i denne vejledning

Brug Ctrl+F til at sage efter specifikke nggleord i teksten. Klik i Indholdsfortegnelsen for at ga til bestemte

emner, og tryk pa Tilbage til indholdsfortegnelsen i sidehovedet pa hver side for at komme retur til
Indholdsfortegnelsen.
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VAGTNOTER

Dette emne viser, hvordan du tilfgjer en note til en vagt. Vagtnoten kan laegges pa vagten bade for og
efter, at vagten er sendt til Vikarservice.

Hvis den givne vagt, der har vagtnote,
gives til en anden medarbejder, falger @ Afsnit X (AFX1) e edarbeider.. &
vagtnoten med vagten. Vagtnoten er april 2021 « 16
vagtplanlaeggers mulighed for at skrive en

g . “  AfsnitX 1
besked til vikaren. Noten kan ligeledes Ry

. S05U-Behov-

laeses af vikarbookeren. Sygeplejerskepersonale

tirsdag 20

Ga til Planer sygeplejersker
Stud. spl.-Behov-

1. Dobbeltklik pa SOSU
Vagt i behovet DAN 45

adighed
2. Klik pa Tilfgj S 2
note

Vagt 0

D 7-15 (D1)
Afsnit X (AFX1)

B DN

Send til vikarservice

G

1oy

Find medarbejder

Flere handlinger

@ 07:00 - 15:00 - Btimer Pause begynder (lz2ngde) ¥

e

tir. 20 apr. 2021 »

Tildelte medarbejdere

. DAN @ Kristensen, M @® Thomsen, T

Kreevede kempetencer

Kompetencenawn ‘T Opfyldelse Kravskilde Medarbejdertype

Vagtnoter Ingen noter e Tilfj note

Detaljer

Resaourcetildelingsenhed
Betaler

Team

Stillingstype

Kravet

Ledig

Omkostning

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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3. Indtast en note
4. Tryk OK Tilfej vaginote (%]

Vagten har nu en note. e
r

Der kan ogsa leegges en note pa vagten efter den er sendt til Vikarservice ved at fglge samme
fremgangsmade.
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SEND VAGT TIL VIKARSERVICE

Dette emne viser, hvordan man kan sende en vagt til Vikarservice.

Gé til Planer via menuen @ Afsnit X (AFX1)  ~ edarbejder. ‘Q
Planlzegning, undermenuen
Planer og Planer

april 2021

fredag

Afd. Sygeplejerske-
Ansvarlig-Bolig

A15-23x1

Vikarservice Ansvarlig

UL 2 . Intensiv-Afd.sygepl., REHEE Send til vikarservice
1. Ez:]rekllk pa d((ajn vagr(l o
ehovet, som du gnsker [ . .
o i Sygeplejersker-test- Find medarbejder
at sende til Vikarservice Bolig Intensiv- B
2. Klik pa Send til Sygeplejerske, 2152 Rediger status for

19 april 2021

Afsnit X (AFX1) L

Afd. Sygeplejerske

Annuller vagt

= Line Petersen ()

Opdel behov

Sygeplejersker Kopiér behov

= Hans Hansen ()

Annuller behov
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Send il vikarservice (%]

Kravsnavn Lokation Vagt Dato =vet 5/5T/5K Vikarservice *
Vikarservice (2033
] DAN - D715 20/04/20 (2033) 1

Arszg til vikaranske *

Basisvagt .

3. Dobbelttjek om flueben er sat
Vikarservice er som standard den
Vikarservice afdeling du skal anvende og
Arsag til vikargnske SKAL udfyldes. Det Kizevet silingskategoi
er ogsa muligt at veelge "Vikar i eget
afsnit”, hvis man kun gnsker at udbyde
vagten til egne medarbejdere. Vagten O Hraver ingstype
besaettes efter "Farst til malle”-princippet

5. Huvis vagten kraever en seerlig stilling, skal P
Kraevet stilling udfyldes. Du ma ogsa ® é.ygéﬁfejersie, 2152 e J
gerne veelge Stillingstype eller
Stillingskategori. Hvis vagten er oprettet

Kan

Stillingskategori for afleser

med stilling i behovsskabelonen, vil disse @]
felter vaere forududfyldt.

6. Nedenfor kan stilling for afl@ser veelges i Stlingstype for afizser
alle tre niveauer. O

7. Kraever stillingen seerlige kompetencer, 0
klik pa Vaelg, et nyt vindue dbner, hvor du ® SD;HSS'f;mf J
kan tilfgje de gnskede kompetencer. Vaer
OBS p3, at vikarer, der ikke har E——— a
kompetencen ikke vil kunne byde ind pa Koordinerends
vagten via Optima Medarbejder —

8. Foretrukken medarbejder kan vaelges, - Y
hvis der er lavet en aftale med vikaren om, Hraevet spciale
at de tager vagten. Alternativt kan der : 1
laegges en note til Vikarservice, hvor man Rieservespeciale
angiver den foretrukne medarbejder. - h
Noten kan ikke leeses af vikaren. Del af Del af en blok (7)
blok bliver aktiv, hvis der veelges flere S
vagter, fx tre aftenvagter i traek. Saledes Veelg medarbejdere

angiver man, at man gnsker samme vikar S
til alle tre Vagter- Mote til vikarbooker kan ikke l=ses af vikaren

9. Klik OK - vagten sendes nu til
Vikarservice og udbydes ligeledes i eget

afsnit efter "Farst til mglle”-princippet. mﬂ
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10. Klik pa Vagten i Behovet @ Afsnit X (AFX1) v  Sogme

april 2021 v 16

S0SU-Behov-
Sygeplejerskepersunaleﬂ E—,E:h,gg. 2152

SPL-Behov-Ledende

=
505U 1) |
o I

Radighed 60 |
SPL-Dag-8H B

11. Du kan nu se, at Vagten har faet et Vikarikon og et bookingreferencenummer

Vagt e
D7-15 (D1) 'tf Find medarbejder
Afsnit X (AFX1)
@ Nulstil til opfyldelse af enhed
@ OAN
i Flere handlinger
@ 07:00- 15:00 - 8timer Pause begynder (lzengde) >

st ot et

Administrer ensker under behandling

tir. 20 apr. 2021 >

lkoner pa plan

Vikarvagt
K 1 stilli S lejerske, 2152
™  Bookingreference: 0722003961 0 @ reevet stiling ( Sygeplejerske, )
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12. Nar Vagten er taget af en vikar fra

Vikarservice, vil der pa dit afsnit automatisk @ Afenit X (AFXT) v Segmedebeper Q @
blive oprettet et nyt Team ved navn Vikar- og april 2021 ¢ 16
vagtbureau. Hér vil du kunne se den firedag20 ensdag 21

-penov- n

medarbejder, der har faet vagten tildelt med | >opierskeperonsie
SPL-Behov-Ledende n

et grant vikarikon ved siden af ;Qd"';;h o I i
medarbejderens navn. Hvis medarbejderen, oSy

der far tildelt vagten er fra afsnittet, vil = ez

vagtikonet veere blat i stedet. = Helene Hansen 0

= Helle Hansen () Familiemeessigt fraveer

A2

&

= Kathrine Nielsen ()
e
=
(")

= Nadia Nielsen ()

]
=

7 Stine Stine ()

= Tina Thomsen ()

[sOsU

= LinePetersen ()

Vikar- og vagtbureau
B

Du har nu sendt din vagt til Vikarservice, og efterfglgende faet vagten daekket
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FORTRYD EN UDZKKET VIKARBESTILLING

| nogle tilfaelde kan der veere behov for at aflyse en udaekket vikarbestilling, enten fordi Vikarservice ikke
kan deekke vagten eller fordi en medarbejder i eget afsnit paleegges at tage vagten. Aflysning af en
udaekket vikarbestilling foretages pa felgende made:

. . . B Afsnit X (AFX1) v edarbejder.. Q
1. Hgjreklik pa den udzaekkede ‘
april 2021 v 16
vikarvagt i behovet m torsdag 22 fredag 23
o “TehorLedence g
2. veelg menuen Nulstil til N o
Stud. spl.-Behov- e Dix1 1
opfyldelse af enhed o — ‘R ;
p y D,VQN a 4s'  Find medarbejder
bzeaied 0n 5 Nulstil il opfyldelse af (| 2
enhed
29 marts 2021 : Endelig offentliggjort
/‘ Rediger vikarservicekrav
7 Fiktiv Medarbejder ()
3. Klik pé oK Nulstil til opfyldelse af enhed e

Nulstil denne vagt?

e oc 3

Vikarbestillingen er nu aflyst og vagten kan fx tildeles en medarbejder i eget afsnit.

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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FORTRYD EN DAKKET VIKARBESTILLING

I nogle tilfaelde kan der veere behov for at aflyse en daekket vikarbestilling, dette fx fordi behovet for fast
vagt ikke laengere er til stede, eller antallet af indlagte patienter har eendret sig.

Nar der er mere end 48 timer til vagtstart, kan vagten annulleres:

1. Hgjreklik pd vagten i planen og vaelg Annuller Y Annuller

2. Husk at veelge arsagen Annulleret af enheden

Bemaerk, vagten vil nu fremga af behovet, og fra dette skal der hgjreklikkes pa vagten og vaelges Nulstil til
opfyldelse af enheden, sa vagten ikke
bliver booket til en anden vikar:

lgrdag 09 sgndag 10

~  Nulstil til opfyldelse af

s
» J

enhed

Nar der er mindre end 48 timer til vagtstart kan der anmodes om annullering:

Annulleres en daekket vikarvagt indenfor 48 timer fgr vagtstart skal vikaren fortsat have honorering for
vagt jf. vikaraftalen. Lykkes det derfor ikke Vikarservice at ombooke vikaren til et andet afsnit, sa skal det

afsnit, der har aflyst vagten, betale.

1. Anmodningen om annullering sker ved at hgjreklikke pa “ @nske om annullering

vagten og veelge Onske om annullering
2. | Arsag vaelges Annulleret af enhed

| Planen vil vagten forsvinde, hvis vikarservice ombooker vikaren til en anden vagt. Safremt det ikke kan
lade sig ggare, eller kun for nogle bestemte timer af vagten, vil vikaren fortsat frem i Planen med disse
timer, som din afdeling sa betaler.
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FORETAG ZANDRINGER TIL EN UDZKKET VIKARBESTILLING

Sa leenge vagten ikke er daekket af Vikarservice er det muligt at foretage eendringer pa vagten, fx justere
tiden eller aendre kreevet stilling.

B Afsnit X (AFX1) v edarbejder.. O, @ Ingen

april 2021 « 16

Justering af tiden gares ved at

& Afsnit X (AFX1) - ansda:

S0SU-Behov-
Sygeplejerskepersonale

SPL-Behov-Ledende (1]
sygeplejersker

Stud. spl.-Behow-
S0sU

Tilfgj i blok

1. Haojreklikke pa den ubesatte vagt i

Send til vagtbureau

behovet

DAN

2. Tryk Juster tider Ridighed BT S

’ . . . SPL-Dag-2H SO
3. Justere tiden i naeste billede an
nuller vagt

- Fiktiv Medarbejder [} Juster tider
5;_ £ Opdel behov
- Kopiér behov
SLEE 2 Annuller behov v
7 Fiktiv Medarbajder () 4 4
Juster tider g

Ledig D 7-15 (D1) Vikarservice Vagt Til 20/04/2021

Flanlagt start * Planlagt sht *
o7:0q 15:00
Pause * Planlagt arbejdstid
00:00 08:00
Arsag til &ndring af vag
b
agtnote

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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Andre aendringer foretages ved at

1. Hgjreklikke pa den ubesatte vagt i behovet

2. Velge Rediger
vikarservicekrav

S0SU-Behov-
Sygeplejerskepersonale .
SPL-Behow-Ledende Find medarbejder
! B RE
sygeplejersker
. " e
DAN
L o Rediger
Radighed 60 vikarservicekrav
SPL-Dag-8H [ & |
Tilfgj i blok
Fiktiv Medarbajder () Send til vagtbureau
Johanne Johansen |
- ! Rediger status for
SPL Ansvarlig
Annuller vagt
Stud. spl. -
Fiktiv Medarbejder ()} 4 b
Hans Hanzon (1 [aamoa
Rediger vikarservicekrav (<]
Kravsnavn Lokation Vagt Dato Krevet S/ST/SK Vikarservice *
2 e . bras 2oamon Vikarservice (2033) v
Arsag il vikaranske
Basisvagt v
Ken
Krazver sillingskategor
® Syge::lejersgkepelsunale v
Krmvet stillingstype
3. De ngdvendige a&ndringer kan _—
o Fmming
foretages i naeste billede
Stllingskategeri for aflser
® SGSU-pEr:una\E v
0 e for aflo
o Laveste stilling i -
Kompetencer vikarbemanding
Vzlg
Betaler
Kraver specizle
Reservespeciale
O
0]
Foretrukne medarbejdere
Vezlg medarbejdere

Du har nu redigeret i vagtservicekravet.
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april 2021 - 16

tirsdag 20

edarbeider. QL

@ Inge

onsda
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FORETAG ZANDRINGER TIL EN DZAKKET VIKARBESTILLING

Det er ikke muligt at foretage sendringer til en deekket vikarvagt, fx eendring af mgdetid eller stilling. Ring
eller mail til Vikarservice, sa kan de andre bestillingen.
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