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INTRODUKTION

Den falgende vejledning gennemgar de mest almindelige funktioner i Optima og hvordan de udfares.

Generelle tips til Optima
e Det er muligt at indstille at Optima altid abner pa dags dato eller en anden selvvagt dato i planen. Hvis du

veelger | dag, sa vil der altid blive abnet dags dato.

e Brug filtrene pa planen, fx til at se bestemt team, vagt, stilling, for et hurtigere overblik.

e Brug tastaturet, nar det er muligt. | Optima kan du bruge Tab for at komme videre til andre felter, Enter for
at godkende og Esc for at komme ud af et billede.

e Brug pilene i planen til at klappe brugerflader sammen, fx behovet, nar du ikke bruger det, for at skabe
mere plads i planen. Du kan ligeledes bruge F11 eller fuldskaermsfunktionen i gverste venstre hjgrne for at
give mere plads pa din skaerm.

e Husk, at du med Ctrl og din scrollefunktion pa musen har mulighed for at zoome ind/ud i Optima.

e Brug flere faner til at arbejde flere steder i Optima pa samme tid

e Indstil din standardafdeling i hgjre hjgrne, hvis du har adgang til flere afsnit, s& denne altid abner i din plan

e Anvend Hotkeys (genvejstaster) til aflaste dig i de arbejdsgange, hvor der er mange klik med musen. Se
mere om Hotkeys og installation i pa intranettet.

e Det er muligt at tilfgje en fane i Optima som Favorit, hvorefter du hurtigere
kan finde fanen frem igen via Favoritter. Du tilfgjer en fane til favoritter ved
at hgjreklikke pa fanen i oversigten

Planlsegning ~

Generelle tips til at forbedre hastigheden i Optima
e Du kan med fordel vaelge datoen i toppen af planen med datovaelgeren, frem for at rykke frem og tilbage i

ugevisning via pilene.

e Husk kun at klikke Sag en enkelt gang frem for bade at trykke Enter og klikke pa forstarrelsesglasset.

e Nar du sgger medarbejdere frem, sa sarg for at gare alle dine filtreringsvalg inden du vaelger Sgg.

e Optima bliver langsommere jo flere uger der vises i planvisningen pa én gang. Vaelg evt. blot én uge, hvis
du skal rette enkelte vagter pa en specifik uge.

e Huvis du arbejder i flere afsnit, kan du med fordel have dine afsnit abne via flere faner.

e Du kan udveelge/filtrere det pageeldende team du skal arbejde med. Her kan du ogsa have flere adbne faner.

e Balancen "Saldi” kreever opdatering af alle saldi, sa brug specifikke saldi visninger efter behov.

e Ved oprettelse af fraveer eller tildeling af overtid og godtgerelse, hgjreklik pa vagten og vaelg fra menuen, i
stedet for at klikke pa vagten og indberette via sidepanelet.

e Huvis din PC er langsom pa tradlgs Wi-Fi, kan du med fordel bruge en kablet internetforbindelse i stedet.

Tips til sggning 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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BEHANDLING AF MEDARBEJDERNES @NSKER

| det falgende vil det blive gennemgaet hvordan gnsker om vagter/vagtbrikker og fraveer fra Optima
Medarbejder handteres i Optima.

Vagtplanlaeggeren kan se medarbejdernes gnsker i planen. Godkendte fravaersgnsker vil blive markeret
med et kalender-ikon med et lille grent flueben i planen, som ses i nedenstaende eksempel

6. uge

L

Bemaerk, at hvis der ligger vagter pa en dag, hvor der ligger et ubehandlet fraveersgnske, sa teeller bade
fraveaeret og vagterne normtimer indtil fravaeret er enten godkendst eller afvist.

Godkendte vagtegnsker vil blive markeret med et blat hjerte-ikon med et lille hvidt flueben i planen, som

ses i nedenstdende eksempel
_?
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1. Hgjreklik pa den enskede vagt eller fravaersgnske
2. Veelg hvilken handling du gnsker at udfgre. Det kan f.eks. veere Godkend gnske

B Afsnit X (AFX1) v  Seg medarbejde Q @ Normtimer pr periode
april 2021 v 17 maj 2021 u18
] & &
Ubesatte vagter 5 2 27 28 29 30 01 02 03 04 05 06 07 08

Team A

= Johanne Johansen ()

. Martine Matthiassen () Ret fraveer

Team B Test regler igen

= Line Petersen ()
Godkend @nske

Team C

= Hans Hansen () Afvis enske

= Helene Hansen () Wy Tildel tilkald

Send meddelelse

Opret fravaer

3. Klik pa OK nederst i hgjre side Godkend snske Q

Du har nu taget stilling til medarbejderens gnske.
Bemaerk, at hvis du pa et senere tidspunkt skal annullere
medarbejderens gnske om fraveer, skal du vende gnsket
tilbage til under behandling og herefter huske at slette
eventuelle annullerede vagter under fraveeret, da det ikke
slettes automatisk.

Medarbejder

Arsag Ferie 6. uge 752

@nsker oprettet 31/05/2021-01/06/2021
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AUTOMATISK PLANLAGNING FOR HELE AFSNITTET, HELE TEAMET ELLER PR. MEDARBEJDER

Dette afsnit viser, hvordan du far Optima til at udrulle grundplaner.

Ga til Planer ved at veelge Planer i menuen Planlaegning, under Planer.

1. Hgjreklik pa den lilla bjeelke
2. Klik pa Automatisk plan

B Afsnit X (AFX1) edarbejder. Q
april 2021

Ubesatte vagter 5 19 20 21 22 23 24 25 26
*  Rediger behov
Afd. Sygeplejerske # Redig

= Line Petersen ()

ri|:t Automatisk plan 2

Sygeplejersker

= Hans Hansen () [, Plananalyse

= Helene Hansen ()

Hvis du kun gnsker at udrulle for et helt team eller en medarbejder, sa ger falgende:

1. Hajreklik pa et team eller en medarbejder | @ Afsnit X (AFX1)  ~ edarbejder. ‘Q
2. Klik pd Automatisk plan ,
april 2021
Ubesatte vagter > 19 20 27 22
ygeplejersker 1
Opret team

Rediger team

= Helene Hansen ()
Marker team som inaktivi
= Helle Hansen ()

Automatisk plan 2
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Automatisk plan Afsnit X (AFX1): 19 april 2021 €}

Valg opbygning af automatisk plan

3. Veelg den form for automatisk plan, =55 1. Personlige grundplaner O
du gnsker. Den kan dannes ud fra
medarbejderens personlige eller 219 2. Delte behovsplaner O
delte grundplaner og behovsplaner. Hvis
du veelger mom 2 Delie grundplaner O
Individuelle vagter, sa bliver alle

Vagter, der kan udrulles, rullet ud. # 4 3. Vagtmonstre O

Bemaerk, at reekkefglgen ogsa indikerer

* L
den anbefalede reekkefelge, du ## 4 Individuelle vagter
udruller i.

4. Klik pa OK h 5. Beskyttet fridag

ID Logfilssporing e

5. Den lilla bjaelke bliver nu markegul. Dette betyder, at Planen er i
i gang med at blive udrullet. Nederst til hgjre kan du ogsa se fglgende ikon ' . som ogsa indikerer, at
Planen er i gang med at blive udrullet.

6. Klik pd Opdater

B Afsnit X (AFX1)  w Sog medarbejde Q “ = ﬁ
april 2021 : (o]
E 2] Normpe
Ubeszatte vagter ;) 23 : 13 14 15 16

19 20 21 22
I [ _IQ
Iz
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7. Nar Optima er faerdig med udrulningen bliver bjaelken lilla igen efter, at du har trykket pd Opdater
8. Vagterne er nu udrullet via Automatisk Plan.
9.

Hvis du kun har udrullet for et team, vil der kun veere vagter for det specifikke team, og hvis du har udrullet

for en enkelt medarbejder, vil der kun vaere vagter udrullet for den specifikke medarbejder.

B Afenit X (AFX1) e

arbejde O\ | |
april 2021

19 20 21 22 23 = 10 n 12

Ubesatte vagter >

& |m | & C

i}
13

MNorm|

14 15 16

Afd. Sygeplejerske

= Line Petersen ()

A1523:H A 15236

(4] (&)

A15-23:H A 15-23:f A 15-23:E
(] o <
A15-23:H

Sygeplejersker

Hans Hansen ()

Helene Hanzen ()

Helle Hansen ()

A15-23H
N 23-7:Bd

i

Kathrine Mielsen ()

Lisa Hansen ()

- A1523:H A 15-23:8

Madia Mielsen ()

Du
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MANUEL TILDELING AF VAGT

Dette emne viser, hvordan du manuelt tildeler en medarbejder en vagt.

Ga til Planer ved at veelge Planer i menuen Planlzegning, under Planer.

1. Markér en vagt i dit behov. Det er muligt at
markere flere vagter pa samme tid med enten

: Afsnit X (AFX1)  ~ edarbejder. @ g
Ctrl eller Shift holdt nede. L =
2. Traek vagten ned med musen april 2021

og slip vagten pa medarbejderen, enten i mandag 19

planen eller pd medarbejderens navn i venstre

Afd. Sygeplejerske-

side. Ansvarlig-Bolig (5 A 1525 @
Intensiv-Afd.sygepl., —— 1
2104

Sygeplejersker-test-
Bolig Intensiv-
Sygeplejerske, 2152

Afsnit X (AFX1) » [ 19 april 2021

Afd. Sygeplejerske

= Line Petersen () g

Vagten kan fjernes igen ved at treekke den op i behovet igen, eller du kan markere den og trykke Delete pa
dit tastatur. Den kan ogsa traekkes over pa en anden medarbejder.

Medarbejderen har nu faet tildelt vagten.

TIP: Det er muligt at fremsage flere
medarbejdere pa én gang ved at skrive fx
fornavne eller tjenestenumre adskilt af
komma og mellemrum.

Vedligeholdelse af vagtplan — September 2026 Side 10 af 86
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanleegning



Region Hovedstaden X
Center for HR og Uddannelse Vedllgeh0|delse af Vagtplan OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

COPY-PASTE AF VAGTER

Du kan kopiere og indsaette en eller flere vagter fra én medarbejder pa planen til et andet tidspunkt eller til
en anden medarbejder. Du kan kopiere vagterne ved at bruge Ctrl + C pa tastaturet. Du kan indseette dem
ved at anvende Ctrl + V.

Ved handlingen tjekkes der op imod behovet, og hvis vagten ikke findes i behovet, sa vises der en advarsel,
og indseettelsen tillades ikke.

Eksempel:

Der forsgges at kopiere 2 nattevagter, men der findes kun tilbagevaerende behov for 1 nattevagt pa den
anden dag. Ved kopiering tildeles den nattevagt, der er ubesat pa den anden dag, mens der ikke tildeles en
nattevagt pa den farste dag, hvor der ikke findes et ubesat behov. Der fremkommer en besked om, at der
ikke er en ubesat vagt pa dagen.

Din eendring blev ikke gemt x

Din a&ndring blev ikke gemt

Ingen ubesat vagt pa dagen

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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Det er ogséd muligt at kopiere funktioner med, hvis de kopieres sammen med en lgnbaerende vagt.
Funktionerne kan ikke kopieres og indseettes alene.

N N
Koord Koord

Hvis der er justeret tider pa den oprindelige vagt, sa bliver dette ikke viderefart med kopieringen, medmindre
der findes en ubesat vagt med de samme justerede tider. Vagten indsaettes, som den findes i behovet.

Det er ikke muligt at kopiere fraveer.

Tilfgjelser til vagter, der er manuelt tildelt i planen, fx godtgarelser, anden betaler, lokationer, overtid m.m.,
bliver ikke kopieret med.

Tilfgjelser, der derimod er oprettet direkte pa vagten eller i behovet, bliver kopieret, da behovet indeholder
disse oplysninger. Det betyder, at en godtggrelse, anden betaler eller lokation, som er oprettet pa vagten
eller i behovet, vil falge med ved kopiering.

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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BYT VAGTER MELLEM TO MEDARBEJDERE

Dette emne viser, hvordan du kan bytte to medarbejderes vagter i planen uden at skulle rydde den ene vagt

farst.
1. Markér en vagt i planen, hold Ctrl nede og T
markér derefter den vagt, der gnskes byttet # Lungemedicinsk senge 2
med.
2. Klik pa Flere handlinger juli 2024 va7
3. Scroll ned i menuen og klik pa Byt vagter G%ED
Ubesatte vagter > onsdag 03

Sygeplejersker
Flemmlng Thumaseiﬂ N 23:30-07:30

Fjern tildeling af
betalingsflag

Rediger arsag til
tildeling

Send meddelelse

Rediger betaler for
vagttildeling

Test regler igen

Tilfej noter

Rediger lokation

Byt vagter

Flere handlinger

De to vagter er nu byttet. Bemaerk, at der i auditloggen for byttet ikke fremgar, at der er sket et byt.
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Hvis du bytter vagter mellem to medarbejdere (eller de gnsker et byt, som du godkender — laes mere i Loop
vejledningen om byt), hvor den ene har justerede tider/varierede mgdetider udrullet via en grundplan, og
den anden har en standard vagt med de originale mgdetider, sd beholdes de justerede tider/varierede
madetider.

OBS! Vear derfor opmaerksom pa at byttet kan skabe differencer i normen.

Team X

-

[ ]

(] L4}

[ ] (] |

-

[}
£ Merete Hansen () - - - N 23:30-07:30 | N23:30-07:30 | N23:30-07:30

|

.
| L
L] L -

= Oliver Swith () N23:30-07:30 | N23:30-07:30 | N23:30-07:30 | N23:30-07:30 _ - -
"

= Sonja Friis 0

= Ursula Gyldendahi () -
[

Vivian Larsen ()
—

Byt af vagter med justerede tider
Det er muligt at bytte vagter mellem to medarbejdere, ogsa hvis der er justerede tider pa vagterne. | sa fald
beholdes de justerede tider.

Markér de to vagter der skal byttes ved at holde CTRL knappen nede.

Team X

——
e | T T
e
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Klik pa Flere handlinger i den sorte menu, som kommer frem nederst i vagtplansbilledet, veelg derefter Byt
vagter i menuen der kommer frem.

G Tildel overtid og godigerelse o Juster tider “ Annuller % slet ' Angiv ensket status o Rediger status for Ansvarlig 2 Flere handlinger

Fjern tildeling af
betalingsflag

Rediger arsag til
tildeling

Send meddelelse

Rediger betaler for
vagttildeling

Test regler igen

Tilfgj noter

Rediger lokation

Byt vagter

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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Vagterne er nu byttet, og de justerede tider/varierede mgdetider er bibeholdt. Husk at veere opmaerksom
pa at byttet kan pavirke medarbejderens normtime saldo.

o AR
™ > > v

Team X

Annette Juhl ()

Anne Serensen ()
=,

Vedligeholdelse af vagtplan — September 2026 Side 16 af 86
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanlaeegning



Region Hovedstaden
Center for HR og Uddannelse

OPTIMA

— Vores vagtplan

Vedligeholdelse af vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

FJERN VAGTER | PLANEN

Dette emne viser, hvordan du rydder en vagtplan for vagter, og hvordan du beholder visse vagter. At rydde
en vagtplan vil sige, at alle vagter ryddes for valgte periode.
Du har mulighed for at rydde vagterne for et helt afsnit, pa et team, eller pa en enkelt person.

Ga til Planer ved at veelge Planer i menuen Planlzegning, under Planer.

1. Hgjreklik pa den lilla bjeelke, hvis du vil rydde planen for hele afsnittet.
Hgjreklik pa et team, hvis du vil rydde planen for hele teamet
Hgjreklik pa en medarbejder, hvis du vil rydde planen for en enkelt medarbejder

2. Klik pa Fjern vagter fra plan, Fjern vagter fra team eller Fjern vagter fra medarbejder, athaengig af
om du har valgt at hgjreklikke pa den lilla bjeelke, teamet eller en enkelt medarbejder. | nedenstaende

eksempel ryddes vagterne for hele afsnittet.

17 juni 2024

Lungemedicinsk senge 2

Sygeplejersker

= Flemming Thomasen () EPREIEEEN

= Henrik Cortsen ()
s Molly Iversen ()
= Mona Kragh ()
= Morten Berg ()

= Sonja Poulsen ()

Whisvimm | anrdisimmmem 7

B Lungemedicinsk senge 2 v e e Q @ Saldi
juli 2024 va7
e e 3 onsdag 03 torsdag 04 fredag 05 lerdag 06

Rediger behov
Automatisk plan
Plananalyse

Test regler pa plan
Medarbejderoversigter

Godkend til lgn

Fjern vagter fra plan
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Fjern vagter fra plan 9
Du kan vaelge at beholde alle
vagter tildelt fra personlig eller Starter den Slutter den
delt grundplan 17/06/2024| i) 14/07/2024
Behold enskede vagter

3. Start- og slutdatoen for
valgte vagtplan
bliver automatisk valgt

Behold manuelt tildelte vagter (2)

Behold elementer tildelt fra personlig grundplan
4. Angiv hvis du gnsker at o
beholde noget fra Behold elementer tildelt fra delt grundplan (409)
vagtplanen. Du kan seette
flere flueben. Behold elementer tildelt fra behovsplan
5. Klik pa OK
Behold vagter med stempeltidsregistreringer

Vil rydde 0 tildelte vagter og 0 fravaer

Du har nu ryddet vagtplanen. Afhaengig af hvad du har valgt at beholde, vil det veere synligt i din vagtplan.
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FJERN DET UDRULLEDE BEHOV

Du kan veelge at slette et udrullet behov. Veer dog opmaerksom p4, at det udrullede behov ikke kan slettes,
hvis der er tildelt vagter eller hvis planen er offentliggjort. | det tilfaelde skal vagterne farst ryddes.

Ga til Planer ved at veelge Planer i menuen Planlaegning, under Planer.

1. Sikre dig, du star i det rigtige

afsnit, hvis du har adgang til m

flere. Du kan evt. fremsgge via

Fiktiv Medarbejder ()

forstorrelsesglasset. Hajreklik |7 unend ukenst s onhod
pa den Vikar Vikarsen () ~  Vagtantal
lilla bjeelke &, Hans Hansen P
2. Scroll ned, og klik 2 Helene Hansen {)
pa Fjern udrullet behov N P ) Se fremmade

k3 Johanne Johansen (]

Fem udmnillet behov 2

= Kathrine Mi=lsen ()

a2, Line Petersen () ' Rediger gnskepeniode

3. Her kan du se, om det er det korrekte Fjern udrullet behov x
Behov du er i gang med at slette
4. Klik p4 OK

Fjern udrullet behov

februar 20247

Du har nu fjernet det udrullede behov. Fjern udrullet behov for Afsnit X (AFX1): 05 p
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UDRUL BEHOV

Nar du skal udrulle behovet, veelg Udrul behovsskabelon i menuen Planlaegning, under Planer.

1. Sikre dig, du star i det
rigtige afsnit, hvis du har
adgang til flere. Du kan evt.
fremsgge via rullepanelet Fnhed TestNH o e
og forstarrelsesglasset. ~

2. Markér den behovsskabelon,
du gnsker at udrulle. Et

sidepanel dbnes i hgjre side 2 Test 28 TestNH  Generel

Udrul behovsskabelon

Nawvn ‘T Varighed i dage Enhed Plantype

3. Veelg hvor mange planperioder du vil oprette.
4. Velg startdato for udrulningen
5. Klik pa OK

Nye detaljer for plan

o @eo] [ owm @5
Planperioder
Navn pa plan Flanperiode Behovsskabelon

=] 23 december 2024 23/12/2024-19/01/2025  test (kopi fra Test &)

Du har nu udrullet behovet i planen.
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

REDIGER BEHOV EFTER BEHOVET ER UDRULLET

Dette emne viser, hvordan du kan redigere en plan efter behovet er udrullet. Det kan bade ske for enkelte
vagter, men ogsa for hele planen.

Ga til Planer ved at veelge Planer i menuen Planlaegning, under Planer.

1. Hajreklik pa den lilla bjzelke
2. Klik pa Rediger behov

@ Afsnit X (AFX1) v Q

april 2021

3 19 20 21 22 23 24 25 26

Ubesatte vagter

Afsnit X (AFX1) “

Afd. Sygeplejerske

19 april 2021 :
Rediger behov 2

A15-23H A15-23E ]
-- Automatisk plan
(i} o

... Plananalyse

= Hans Hansen () - A15—23:
(* Testregler pa plan

= Line Petersen ()

Sygeplejersker

Det udrullede behov vil nu abne, og du kan redigere i behovet for den udrullede plan.

Bemaerk, at du ikke redigerer i selve behovsskabelonen, men kun i det udrullede behov, du har adbnet for.
Det vil sige, at disse eendringer ikke gemmes i din overordnede behovsskabelon, og naeste gang du udruller
en behovsskabelon vil det veere uden de sendringer, du har lavet for denne planperiode.

Du kan ogsa redigere i enkelte vagter i selve Behovet.
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Ga til Planer ved at veelge Planer i menuen Planlzegning, under Planer.

1. Klik pa Ubesatte @ AfsnitX (AFXT)  ~ T o}
Vagter
n april 2021
Ubesatte vagter » 19 20 a 22 23 24

Afsnit X (AFX1) + [ 19 april 2071

Afd. Sygeplejerske

= Line Petersen 0 A15-238 A15-23E A15-23H
() (%)

(%
Sygeplejersker
e R
2. Du kan nu se Behovet for planen,
dvs. alle de vagter (til hgjre for), @ Afsnit X (AFXT) v edarbejder. Q
der skal deekkes april 2021

3. Hgjreklik pa en Vagt : _ ) N ; } ) )
4. Veelg én ud af de mange

. . Afd. Sygeplejerske-
muligheder for at redigere [ ik

Intensiv-Afd.sygepl.,
behovet for enkelte vagt (udvalgt || 5y5a o ﬂ’
: 2 Annuller va
udsnit) Sygeplejersker-test- N ot

Bolig Intensiv-
Sygeplejerske, 2152 -J: Opdel behov

Kopiér behov

Annuller behov

Afd. Sygeplejerske

. Send meddelelse
= Line Petersen ()

Skift team

Sygeplejersker

£ Hans Hansen () Juster tider

Vis noter

= Helene Hansen ()

Det er nu vist, hvordan du kan redigere behovet pa de to niveauer: for hele behovet og for enkelte vagter i
behovet.
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

REDIGER @NSKEPERIODE

| det fglgende beskriver vi, hvordan du redigerer en gnskeperiode for en periode, der er udrullet.
Medarbejderne har mulighed for at angive deres gnsker indtil 6 uger far plan start som standard.
Indstillingen kommer fra oprettelse af behovsskabelonen, og drejer sig udelukkende om vagtensker, ikke

fraveersgnsker. Hvis du gnsker at dbne for en laengere periode, hvor medarbejderne kan angive gnsker,
gores det pa felgende made:

Ga til Planer ved at veelge Planer i menuen Planlaegning, under Planer.

1. Hgjreklik pa den lilla

;
bjaelke —

) ) . Filtiv Medarbejder () Se fremmede
2. Klik pa Rediger
Ukendt Llkendt ()

onskeperiode Slet behov

Vikar Vikarsen ()

= Hans Hansen (371) Redigt-.!-r HanEpEriude

Helene Hansen ()
—

Optima Plantjek

= Helle Hangen ()

3. Juster dato for gnsker. @nsker Rediger gnskeperiode [x)
lukkede pr. dato betyder, at der

lukkes for gnsker til denne dato,
. Bnsker abne fra
men ikke med datoen. | dette 00/01/2021 -
eksempel kan man gnske frem til d.
7/3 kl. 23:59.
. . @nsker lukkede pr.
4. Klik pa OK 08/03/2021 o

Du har nu aendret datoer for gnskeperioden.
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

OFFENTLIGG@RELSE AF VAGTPLAN

Dette emne viser, hvordan du ser en plananalyse og offentligger en vagtplan.

Ga til Planer ved at veelge Planer i menuen Planlzegning, under Planer.

1. Hgjreklik pa den lilla bjeelke
2. Klik pa Plananalyse

B Afsnit X (AFX1) v Seg medarbejde Q @ Normtimer til g
marts 2021 v13 apri
T > mandag 29 tirsdag 30 onsdag 31
25 a2

4 Johanne Johansen () Rediger behov

Sygeplejersker

Automatisk plan

. Helene Hansen ()

Plananalyse 2
& Martine Matthiassen ()

Test regler pa plan

TIP: Det er ogsa muligt at tilga
Plananalysen ved at dobbeltklikke pa den
lilla bjeelke og i gverste felt pa
sidemenuen ga til Plananalysen.
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3. Gennemga din plananalyse for advarsler og uhensigtsmaessigheder, og foretag eventuelt de
nadvendige rettelser i planperioden. Nar du er klar til at offentliggere planen, klik da pa Offentligger
forelgbig plan

Plananalyse (<]

Afsnit X (AFX1) 29 mar. - 25 apr. 2021 (28 Dage) ) Ikke offentliggjort

+ Offentligger forelpbig plan (6]

Sikkerhed Effektivitet
74% > o > > 2240 > | 24920 > | 000 > o >
Ubesat plani % Manglende ansvarsdakning Manglende kompetencer Overskydende plantimer Uudnyttede plantimer Vagttimer over behov Forkert stillingstype
Retfeerdighed Ferie
0% > 0% > stillingskategori Uge 1 Uge2 Uge3 uged
Onskede vagter i % Vagter med advarsleri % SOSU-personale > > > >
Sygeplejerskepersonale > > > >
. o .. o . .
4. Klik pd OK i vinduet pa hgjre side af skaermen
Offentligger forelobig plan 6
Offentligger plan

Offentligger plan?

Den lilla bjaelke vil nu have et lille markegult flueben i hgjre sivecrogacrvrosarrarorgogsaswaroremwig

offentliggjort: - -

Hvis der i behovsskabelonen er sat et navn pa 2. godkender (se nedenstdende), sa vil Endelig offentliggarer
automatisk modtage en mail hvoraf det fremgar, at plan for perioden xx.xx.xxxx er klar til endelig

Vis behov Q
OBS: Hvis du bruger denne skabelon til Optima Plantjek, skal du opdatere opdeling af optzellingsper ti Opti one sstyring
Navn jed A kke reel plan Offentliggeres endeligt af
22 marts 2021 @0 ¢ e °|:] Bloker Test Bruger 124 - X
Type Startdag taf
X
Tilfo) enhed Krmvede persone Valgin persone
I ee o
marts 2021 april 2021
. & ® @
22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 o1 0z 03 04 [ 6 og 09 10 12 12 14 % 8
BB Afsnit X (AFX1T) v
€y TALLETEAM*
#y Afd. Sygeplejerske v
oV v
= N A I N (N N N (O O |
et | | [ [ [ [ | [ [ ([ ([ [ [ 1 (Il [ [ 0 [ [ [l [ |

Planen kan nu offentliggeres endeligt.
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5. Klik pa Offentligger endelig plan i planalaysen.

Plananalyse g
Afsnit X (AFX1) 29 mar.- 25 apr. 2027 (28 Dage) +/ Offentliggiort farelabigt

Sikkerhed Effektivitet
> |0 >0 > 2240 > > | 000 >0 >
Ubesat plan i % Manglende ansvarsdeekning Manglende kompetencer Overskydende plantimer Uudnyttede plantimer Vagttimer over behow Forkert stillingstype
Retfeerdighed Ferie
0% > | 0% > stilingskategori 1
@nskede vagter i % Vagter med advarsler i % SOSU-personale > > > >

Sygeplejerskepersonale > > > >

Offentligger endelig plan 6

6. Klik pd OKi vinduet pa hgjre side af skeermen

Offentligger plan

Offentligger plan?
6
o

7. Den lilla bjzelke vil nu have to sma grgnne flueben i hgjre side, og der vil samtidig ogsa sta
Endelig offentliggjort:

29 marts 2021 : Endelig offentliggjort

Du har nu offentliggjort planen, og medarbejderne
kan nu se planen i Optima Medarbejder, i menuen Personlig plan
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

FORTRYDELSE AF OFFENTLIGGORELSE AF VAGTPLAN

Dette emne viser, hvordan du fortryder offentliggarelse af en vagtplan. | praksis betyder det, at planen
bortfalder for medarbejderne, og planen vil ikke leengere vaere synlig for dem.

Ga til Plananalysen ved at hgjreklikke pa den lilla bjeelke for den relevante periode og tryk Plananalyse.

1. Klik pa Fortryd offentliggerelse af plan

Plananalyse [x]
Afsnit X (AFX1) 22 mar. - 18 apr. 2021 (28 Dage)  Offentliggjort endeligt
\
et
Sikkerhed Effektivitet
79% > 10 > |0 > | 000 1 1161,2C > | 000 >0 ’
Ubesat plani % Manglende ansvarsdaskning Manglende kompetencer Qverskydende normtimer Uudnyttede normtimer Ekstra vagttimer Forkert stillingstype
Retfzerdighed Ferie
0% > 59 > | Stilingskategori Uge1 Uge2 Uge3 Uged
Onskede vagteri % Vagter med advarsleri % S0SU-personale 3 5 > 5
Sygeplejerskepersonale 5 > > >
. o
2. Klik pa OK
Fortryd offentliggerelse af plan e

Fortryd offentliggerelse af plan

Fortryd offentliggerelse af planen?

| baggrunden af din Optima-skaerm kan du se, at der pa den lilla bjaelke nu star Forelgbig

offentliggjort. | hgjre side, er de to sma mgrkegrenne flueben nu blevet til et markegult flueben:

227 marts 2021 : Forelgbig offentliggjort

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
Vedligeholdelse af vagtplan — September 2026 Side 27 af 86
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanlaeegning



Region Hovedstaden X
Center for HR og Uddannelse Vedllgeh0|delse af Vagtplan OPTlMA

— Vores vagtplan
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Planen er nu kun forelgbigt offentliggjort. For at traekke planen helt tilbage, skal du igen fortryde
offentliggarelse af planen:

3. Klik pa Fortryd offentliggerelse af plan

Plananalyse Q

Afsnit X (AFX1) 22 mar. - 18 apr. 2021 (28 Dage) « Offentliggjort endeligt

W Offentligger endelig plan D Fortryd offentliggarelse af plan a Afvis plan \I
\
— |
Sikkerhed Effektivitet
79% > > |0 > | 000 2 1161,2C > | 000 >0 4
Ubesat plani % Manglende ansvarsdaskning Manglende kompetencer Overskydende normtimer Uudnyttede normtimer Ekstra vagttimer Forkert stillingstype
Retfeerdighed Ferie
0% > 5% > | Stillingskategori 4 Uge1 Uge2 Uge3 Uged
Onskede vagter i % Vagter med advarsler i % S08U-peraonale > 3 y N
Sygeplejerskepersonale 5 5 5 >
. o
4. Klik pa OK
Fortryd offentliggerelse af plan @

Fortryd offentliggerelse af plan

Fortryd offentliggerelse af planen?

Du har nu fortrudt offentliggerelsen af vagtpplan gennem to trin.
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

GODKEND/AFVIS BYTTEGNSKER

| det fglgende beskrives det, hvordan byttegnsker fra Optima Medarbejder behandles i Optima.

Nar to medarbejdere har anmodet om et byt via Optima Medarbejder, skal byttet behandles af
vagtplanleegger, far det traeder i kraft i planen. To dage f@r vagtens start, vil byttegnsket blive slettet
automatisk. Der bliver inden da sendt en mail til Endelig offentliggerer om, at byttegnsket snart udlgber.

Byttegnsker fremgar Byttegnsker i menuen Planlaegning

Frems@g enheden, hvis du har adgang til flere enheder

1. Angiv den periode, du gnsker at fremsgge. Bemzerk, at det perioden for indgivelsen af gnsket, og
ikke vagtdatoen for byttet, der skal s@ges ud fra. Det er desuden muligt at fremsgge pa andre
parametre, f.eks. Team, Stilling og status pa gnsket

2. Tryk Seg

Bytteonsher (x]

L
dale

Lt Pl

En liste over gnsker pa baggrund af parametrene vil fremkomme i bunden.
Der kan dobbeltklikkes eller hgjreklikkes pa vagtbrikken for enten at godkende eller afvise gnsket. Det er

ligeledes muligt at markere flere gnsker pa én gang (Ctrl+museklik eller Shift+museklik) og massebehandle
disse.

Medarbejderne far besked pa mail om, at deres byttegnske er henholdsvis godkendt eller afvist.
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

FIND MEDARBEJDER

| det felgende beskrives det hvordan det er muligt at fremsgge hvilke medarbejdere, der er egnet til at tage
en konkret vagt i behovet pa baggrund af flere kriterier.

Ud fra ubesatte vagter i behovet er det muligt at fremsgge de medarbejder, der har mulighed for at tage
vagten pa baggrund af arbejdstidsregler, kompetencer mv.

Ga til Planer ved at veelge Planer i menuen Planlzegning, under Planer.

1. Hgjreklik pa den ubesatte vagt i behovet
2. Klik pa Find medarbejder

@ AfsnitX (AFX1) Q

april 2021

Afd. Sygeplejerske- | A15.23x1 —
Ansvarlig-Bolig

Intensiv-Afd.sygepl., 2 ) om Send il vikarservice
2104

Sygeplejersker-test- _ Find medarbejder 2
Bolig Intensiv-
Syogeplejerske, 2152

XD

Afd. Sygeplejerske Annuller vagt

Rediger status for
Ansvarlig

= Line Petersen ()

Opdel behov

3. Under Ubesatte vagter kan du se, hvilken vagt du er i gang med at finde en medarbejder til

4. Sgrg for, at du star i fanen Find medarbejder. Det er ogsa muligt at frems@ge medarbejdere via Sgg
fanen, men der er det ikke muligt at s@ge pa baggrund af de kriterier, der findes under Find medarbejder-
fanen

5. Du kan filtrere din sggning ved at seette flueben i forskellige parametre

6. Seet flueben ved Kontroller regler, sa du ikke finder medarbejdere, hvor regler bliver brudt,
hvis de far vagten

7. Klik pa sgg via forstarrelsesglasset

8. Du kan nu se kandidaterne nederst

9. Velg en medarbejder
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Find medarbejder e

Ressourcetildelend: Aktivitetst Aktivitetsp Vagt Interesse Start Slut Gyldig dato Lokation Valgf. Stilling

[ Afsnit X (AFX1) - - A15-23 - 15:00 23:00 22/04/2021 Bolig Intensiv - Sygeplejerske,

Find medarbejder

Sjtrukturenhed Afsnit X (AFX) o Inkluder
personer
- . aktuelt tildelte
Enhed Afsnit X (AFX1) v [C] pa andre stillinger o
pa fridage

[ med aflesestillingr
¥ Kontrollér regler

D Kun tilgaengelig

pa valgfri vagter

o000

pa udskiftelig aktivitet

@<

Egnethed ™ Efternavn  Fornavne Nawn Stilling Aktuel status Interesse 1 Interesse | Kan ikke a Seneste ke Aktuel tild Aktue
v 1 Hansen Helle;'Helle Hansen Sygeplejerske, 2152 Tilgengelig - - - - -
v 2 Mielsen Nadia Nadia Niglsen Sygeplejerske, 2152 Tilgeengelig - - - - -
10. Klik pa Tildel og luk
Anszttelse e
Helle Hansen Vikarservice Nej =2  Tildel kandidat
Sygeplejerske' 2152 Enhed Afsnit X (AFX1) . -
Optimarid 19220 " Tildel og luk
Fra Gateway - manuel : Mere
Overlappende tildelinger » Vagttildeling har ikke brudt nogen regler
Dokumenter »
Kompetencer >
Kontakter »
Kan arbejde »
Medarbejderen har nu faet tildelt vagten via Find medarbejder.
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

SOG VAGT

Du kan ogsa sgge en vagt frem til en specifik medarbejder.

1. Hgjreklik pd medarbejderens navn i planen og veelg Seg vagt

2. Veelg en periode
3. Klik og s@g via forstarrelsesglasset for at se, hvilke vagter medarbejderen kan tildeles fra behovet.

Seg vagt B

Afanit X (AFK1) (Sygeplejerska) ° WVagttildeling har ikke brudt nogen regler

Afanit X (AFKT) o

28/08/2023 3 0000
Marker den vagt, du
. 2008,/ 2023 3 2359
gnsker at tildele og tryk
OK o-

Egnethed Ejende organisation Vagt Dato For vagt
| Alsnit X [AFX1 0715 26/048,/2023
| Afenit X (AFX D715 200852023
B 3 afsnit X (AFX1) A1 28082023
B Afsnit X [AFX1 DRV

A 5 Afenit X [AFX DR 28/08/ 2023
D : Afgnit X (AFX1 Eoprd 29/08/2023
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VAGTNOTER

Dette emne viser, hvordan du tilfgjer en note til en vagt. Bemaerk, vagtnoten falger vagten — hvis den
givne vagt, der har vagtnote, gives til en anden medarbejder, falger vagtnoten med vagten.

1. Hajreklik pa @ AfsnitX (AFX1) v~ Sog medarbejder Q4
vagten april 2021
2. Klik pa Tilfgj P S tirsdag 20 onsdag 21
noter
Sygeplejersker

= Hans Hansen () + tildeling “

Send meddelelse

2 vt
ﬂ Vis meddelelseshistorik

= Helle Hansen ()

=~ Rediger betaler for
£ Kathrine Nielsen () vagttildeling

= Nadia Nielsen () Juster tid
uster tnaer

= Tina Thomsen ()

Tilfgj noter 2

LSocial oo snndhedsassistenter
3. Veelg Vagtnote i drop-down Tilfej note (]
menuen
. Skriv din note i dette felt Hans Hansen - D 7-15 pa 20/04/2021 i Afsnit X (AFX1)
5. Klik pa OK

Motetype *
YVagtnote v
Testnote til vagta

Medarbejderen kan se noten i Optima Medarbejder og vagtplanleeggeren kan se, at vagten har

faet et lille noteikon nederst til hgjre
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

TIP: Du kan oprette den samme note pa
flere vagter af gangen (fx noten
"Personalemgde”) ved at markere flere
vagter i planen med Ctrl og velge Flere
handlinger og Tilfgj noter.

Det samme er muligt via listen Tildelte
vagter pr. medarbejder under
Planleegning og Tildelte timer.
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JUSTER VAGTTIDER

Dette emne viser, hvordan du justerer vagttider.

1. Hgjreklik pa vagten

2. Klik pa Juster tider @ AfenitX (AFXT) v cdarbeider. Q
) ] april 2021
Bemaerk, at du kan justere i
vagttiderne b&de nede i planen og | /eesete e L onsdag 21 torsdag 22
oppe i behovet
Sygeplejersker

= Helle Hansen (}
*  tildeling
= Kathrine Nielsen ()

54 Send meddelelse

Lisa Hansen ()

= Madia Nielsen () A 15-23:Bolig Intensiv
Sygdom

= Tina Thomsen ()

Vis meddelelseshistorik

Rediger betaler for
vagttildeling

[T g —

Juster tider 2

Social og sundhedsassistenter
& Martine Matthiassen ()

Sosu assistenter

Tilfgj noter

Johanne Johansen (1

3. Juster arbejdstiden (tag stilling Suster tider o
til flueben i Opdel behov, vil du

beholde den del af vagten, som | a6 Hansen - D 7-15 pa 21/04/2021 i Afsnit X (AFX1)

du forkorter vagten med, sa saet
flueben i "Opdel behOV", Sé Faktisk start pa vagt Faktisk slut pa -‘=g:¢

sendes restvagten op i behovet, 07:09| 15:00
sa du kan tildele den til en Faktisk pause
anden medarbejder) 00:00
4. Angiv arsag til aendring af vagt [ opdet behor? Arbejdetid
(valgfrit) 08:00

5. Klik pé OK Arsag til eendring af vagt o

Vagtnote

e | x5

Vagttiden er nu justeret pa den valgte vagt og star lige nedenunder titlen pa vagten.
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Hvis du veelger at seette flueben i "Opdel behov”, s kommer der et
ikon bade pa hoveddelen af vagten i vagtplanen samt pa restvagten
oppe i behovet, som viser, at vagten er opdelt.

tir. 20 ons. 21

D7

_%

TIP: Det er ogsa muligt at justere tiden pa
flere vagter pa én gang ved at markere
flere vagter i planen ved hjeelp af Ctrl og
funktionen Juster tider.

Det samme er muligt via listen Tildelte
vagter pr. medarbejder under
Planlaegning og Tildelte timer.
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

TEST REGLER PA VAGT/PLAN

Nar du skal teste, om der er regelbrud, kan det gares pa hele planen eller den enkelte vagt.

Ved test af regler pa hele planen:

1. Hajreklik pa den lilla bjzlke
2. Klik pa Test regler pa plan

B Afsnit X (AFX1)  ~ edarbejder. Q
april 2021

Ubesatte vagter > onsdag 21 torsdag 22

=k

Rediger behov
Afd. Sygeplejerske g

= Line Petersen () Automatisk plan

Sygeplejersker ~ Plananalyse

= Hans Hansen ()

Test regler pa plan 2

3. Klik pa OK i hgjre side af skeermen

Test regler pa plan e

Test reglerne pa denne plan igen? Kun
vagter med regelbrud testes igen.

Plan 19 april 202

a0 3]
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Ved test af regler pa en enkelt vagt:

1. Hgjreklik pa den enkelte vagt
2. Klik pa Test regler igen

@ AfsnitX (AFX1)  ~ edarbejder. Q
april 2021
Ubesatte vagter > onsdag 21 torsdag 22
Sygeplejersker

P B e g

tildeling
= Helle Hansen ()
Send meddelelse
= Kathrine Mielsen ()

Vis meddelelseshistorik
= Lisa Hansen ()

L : - Rediger betaler for
Madia Mielsen () A 15-23:Bolig Intensiv 7 5 E

= Tina Thomsen () Sygdom

Test regler igen 2

Klik pa OK i hgjre side af skaeermen.

Du har nu testet regelbrud for henholdsvis hele planen og for den enkelte vagt.

Bemaerk, at der skal testes lgbende efter behov. Husk, at du skal teste igen, efter du har rettet i planen,

for advarselsikonerne forsvinder.
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OPRETTELSE AF FIKTIV MEDARBEJDER OG TILDEL VAGTER FRA FIKTIV MEDARBEJDER

Der kan veere flere fordele ved at oprette fiktive medarbejdere i planen, hvoraf én af dem er, at du kan
laegge et skema for en medarbejder, der endnu ikke er ansat. Nar denne medarbejder sa bliver ansat, og
derved dukker op i planen i Optima, er det muligt hurtigt at flytte alle vagterne fra den fiktive medarbejder
til den rigtige medarbejder, og i samme ombaering lukke den fiktive medarbejder.

Bemaerk, at hvis medarbejderen har flere ansaettelser i regionen med forskellig overenskomst og/eller
timeantal, sa er det desveerre ikke muligt at tildele vagter automatisk fra fiktiv medarbejder.

1. For at oprette en fiktiv medarbejder skal der hgjreklikkes et tilfaeldigt sted i planen, f.eks. pa en
medarbejder, eller pa en tom dag.
2. Velg Opret fiktiv medarbejder

Administrer mentorer
Ret normperiode

Medarbejderinfo

Opret fiktiv 2
medarbejder

Vis medarbejder
Send personmeddelelse

Tildel tilkald

Tildel fra fiktiv
medarbejder
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3. Angiv Fornavn og Efternavn
4. Angiv ansaettelsesdato
5. Angiv Medarbejdertype

Tilbage til Indholdsfortegnelse q

Opret fiktiv medarbejder

Optima-id *

Fornavne *

Test o
Efternawvn *

Testesen

Initialer for mellemnavn

Planle=gningsinitialer
CPR-nr

Pigenavn
Fodested

Etnicitet

Ans=tielsesdetaljer

Anse=tielzesstatus *

Aktiv

Ansettelsesdato *
07/05/2021

Optjeningsplan

Titel

W
Kaldenavn
Fadselsdag

Ekstra id

Mationalitet

D Visum krazvet

Medarbejdertype *
Medarbejder v

Ansat siden

Tidligere arbejdsgiver

*..-IIII
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Tilbage til Indholdsfortegnelse q

Veelg afsnit under Enhed

Veelg Stilling (overordnet)

Veelg den korrekte Kontrakt

Kontrakttype angives typisk Normal

0. Her angives den specifikke stilling — Bemaerk, at denne stilling skal stemme 100% overens med den
stilling, du besaetter pa et senere tidspunkt, hvis du skal overfare vagter fra en fiktiv medarbejder til
en rigtig medarbejder. Det er desveerre ikke muligt at rette pa en allerede oprettet fiktiv

= © © N o

medarbejder.
11. Veelg aflonningsform
12. Klik pa OK
Basisoplysninger for anssttelsen
Enhed *
Afsnit X (AFX1) W
Stilling *
Sygeplejerske W
Anseettelsestype Tjenestenr.
~
Team
- ~ D Er primzer
Medarbejdergruppe Stilling *
Alle v Sygeplejerske, 2152 W
Kontrakt * Lenskala
lkke-ledende personale pa SHK-omra... - v
Kontrakttype *
Mormal 9 v D Fraveslg arbejdstidsregler
Mormtimer
37-:00 Timer pr. uge
Standardfravaer
Timer pr. degn
Aflenningsform * Beleb
Time “ 0,00
Opsetning af normperiode . Brug startdato for opsastning af
Standard (M3 ikke anvendes) W normperiode (28/10/2019)
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

13. Den fiktive medarbejder vil nu ligger gverst i din Plan
14. Du kan evt. tilknytte team, hvis der er behov, men ikke et krav
15. Du kan nu ga i Ubesatte vagter og tildele den fiktive medarbejder vagter i planen

@ Afsnit X (AFX1) v

maj 2021 v18

L
Ubesatte vagter > @ fredag 07 |

» W 26 april 2021

Opret grundplan fra plan

Administrer team = 14

- Martine Matthia

Team 8 Tilfgj Kompetence

= Line Petersen ()

Vis ansaetielse

Nar den rigtige medarbejder figurerer i planen, er
det muligt at tildele vagter fra en fiktiv
medarbejder med samme stilling. Dette kan ggres
manuelt ved at markere vagterne i planen for den
fiktive medarbejder og traekke dem hen til den Medarbejderinfo
rigtige medarbejder. Det er ogsa muligt, hvis den
fiktive medarbejder er oprettet med samme stilling |2z,
som den rigtige medarbejder at overfare vagterne
automatisk og i samme ombeering lukke den
fiktive medarbejder:

Administrer mentorer

Ret normperiode

Opret fiktiv
medarbejder

Fiktiv Med

Vis medarbejder

Ukendt Uk
Vikar Vika Send personmeddelelse

= Hans Han4

- . . Tildel tilkald
1. Hajreklik pa den rigtige medarbejder i planen

og veelg Tildel fra fiktiv medarbejder r Tildel fra fiktiv
medarbejder

_ Helene Ha

% Helle Hansen ()
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

2. Veelg den korrekte fiktive medarbejder
3. Veelg Tildel i bunden af skeermen

Ansattelser 0

Optima-id Formmaw Efternaw Stilling T Stillingstype Stilling

o 17676793 Pl Pasteu Forsker, 0104 Eksternt ansa  Afd. sygepl.

Fo T76767B9 Fiktiv Medarl Sygeplejerske, 2152 Sygeplejerske  Sygeplejerske e
o T7676794  Uken Ukendt Sygeplejerske, 2152  Sygeplejerske  Sygeplejerske

'« T7676786 Stine Stine Sygeplejerske, 2152 Sygeplejerske  Sygeplejerske

s T7676795 Vikar Vikarst¢ Sygeplejerske, 2152  Sygeplejerske  Sygeplejerske

1 £ Tidel | 3

Vagterne fra den fiktive medarbejder vil nu automatisk blive tildelt den rigtige medarbejder, og den fiktive
medarbejder vil blive lukket
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

TILDEL OVERTID OG GODTGQRELSER

Du tildeler en medarbejder overarbejde pa falgende made:

Ga til Planer ved at veelge Planer i menuen Planlaegning, under Planer.

1. Hgjreklik pa vagten som du vil at arbejde med

2. Velg Tildel overtid og
godtggarelse

Du kan under Arsag til
andring af vagt, veelge
en arsag for at indikere
hvad f.eks. overarbejdet
skyldes. Feltet er ikke
obligatorisk. Kan dog
bruges til at traekke

nsen ()

sen ()

Opret fraveer

Tildel overtid og
godtgerelse

Juster tider

Tildel overtid og godtggrelse

Besat A 15-23 (A 15-23) Vagt den 30/03/2021

Faktisk start pa vagt
15:00

Pause
00:00

Arsag til eendring af vagt

|

>

Faktisk slut pa vagt

Arbejdstid

o

Ekstraordinaer aktivitet

statistik, hvis du udfylder
det konsekvent

I

Overtidsy, Arsag Fra Til

arighed
01:00 I Overa... w I

4. Valg overtidstype Startraekkefalge  Overtidstype Ar:wend
pa
5' V&Ig Anvend pa - Efter Ind. 1 I Overarbejde 50... g IEﬁer...?I
vagt
. . . . Ind. 2 v @ v
6. Tilfgj Overtidsvarighed
7. Tilfgj Arsag Ind. 3 v O v
8. Tjek at tiden aendres Ind. 4 v ® v
korrekt s .o .
9. Tryk OK
Godtgerelsesdetaljer
Godtggerelsespost 1
Godtgerelsestakst Enhed Timer
v 0 (N +] 00:00
Godtggrel 12
TIP: Du kan fremsgge croprEREEos
Godtgerelsestakst Enhed Timer
lznarter ved at taste v ©0 oo

lgnarten pa tastaturet

00:00 v

00:00 A
00:00

~

00:00 v

Arsag

Arsag

mﬂ
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Vagten far nu en Guldmeant der indikerer, at der er tildelt overtid til denne vagt

10. Klik pa vagten, hvis du vil se yderligere oplysninger om
vagten og overtiden.

Medarbejderen har nu faet tildelt overarbejde.

Du tildeler en medarbejder godtgarelse efter samme fremgangsmade som overtid, herefter veelger du
Godtgerelsestakst under Godtggrelsesdetaljer pa falgende made:

Godiggrelsesdetal
1. Veelg Godtgorelsestakst
Godtgorelsespost 1
2- Valg Enhed | Godtgorelsestakat G | Enhed @ Timer Arsag *
960 Varsel. Over- og me 1,00 X+ Tilleg v
3' Tryk OK Godtgprelsespost 2
Godtgerelsestakst Enhed Timer Arsag
~ 0,00 -X+) 00:00 - ~
Godtgerelsespost 3
Godtgorelsestakst Enhed Timer Arsag
v 000 &0 o - v
e
Godtgprelsespost 4
Godtgerelsestakst Enhed Timer Arsag
v 0,00 -X+) 00:00 - v
Godtgerelsespost 5
Godtgorelsestakst Enhed Timer Arsag
v 000 &0 o - v

Vagten har nu faet et ikon, der indikerer at der er tildelt en
godtgarelse

Bemaerk, at godtggarelser skal tilfgjes i en bestemt raekkefalge, da man ellers vil fa en fejlmeddelelse:

1) Tjenestekode
2) Enheder

3) Tilleeg

4) Timer

Bemeaerk, hvis godtgarelsen skal fra én lgnart til en anden lgnart, fx LA 860 (enhed) til LA (tilleeg), sa skal
godtgarelsen farst fjernes helt klik OK. Tildel herefter den nye godtgerelse.

Bemaerk, hvis der ligger godtggarelse pa en vagt, hvor tiden skal justeres, skal godtgarelsen fjernes farst,
herefter kan vagten justeres og godtgerelsen laegges pa igen.

Vedligeholdelse af vagtplan — September 2026 Side 45 af 86
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanleegning



Region Hovedstaden X
Center for HR og Uddannelse Vedllgeh0|delse af Vagtplan OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

Udbetaling af overskydende normtimer

For medarbejdere, der skal have udbetalt overskydende normtimer, skal der anvendes lgnart 200 pa én eller
flere eksisterende vagter svarende til antal overskydende normtimer. Timerne henstilles til udbetaling med
+50%. Samtidig skal tjenestekode N tilfgjes.

Tildel overtid og godtggrelse

X

Besat den 27/05/2026

1. Udfyld Overtidstype, Overarbejde
50 % til udbetaling, lgnart 200 ot e Fois st pivog
2. Anvend p3, hele vagten (evt. fordelt | . —

00:00

over flere vagter) eller Slut pa vagt
svarende til antal minutter/timers
overskud Overtidsdetaler

Startrzkkefolge  Overtidstype Anvend Overtidsv Arsa Fra il
3. Anvend godggrelsestakst o q 5 wrghs )

. . Ind. 1 verarbejde 50 .. utp.. v - vera.. v
Tjenestekode N svarende til antal ! oeongeesto x| © Loweex w1 o

Arsag til =ndring af vagt

‘ (

timer kodet med Ignart 200 a2 v 0 R T
4. Klik pa OK CO v mm
Ind. 4 G © oo 7 .
Ind. 5 - @ - 00:00 . .
Godtggrelsesdetaljer

Godtgerelsespost

Godtgorelsestakst

Arsag *

Timer
02:00 Tilleeg v

Godtgorelsespost 2

Godigprelsestakst Enhed

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

TIP: Det er ogsa muligt at tildele godtggarelser pa flere vagter pa
én gang ved at markere flere vagter i planen ved hjzelp af Ctrl
og funktionen Tildel overtid og godtggrelse.

Det samme er muligt via listen Tildelte vagter pr. medarbejder
under Planleegning og Tildelte timer.
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OPRET EKSTRA VAGT
Felgende beskriver, hvordan der oprettes en ekstra vagt i behovet i Optima.

Hvis der er behov for en ekstra vagt, skal du gere fglgende:

1. Veelg en vagt i behovet eller i planen for maj 2021 18
at oprette en ekstra vagt onsdag 05 torsdag 06
2. Klik pa Opret ekstravagt SOSU-Behoy- o=

Sygeplejerskepersonale

SPL-Behov-Ledende

sygeplejersker Ansvarlig

Stud. spl.-Behov-
S0suU

Juster tider
25 v 221 e
< Opdel behov

Sosu DV1

& Annuller vagt

TIP: Du kan hgjreklikke pa en 2 Helene Hansen ) Kopiés behov
vagt, og via Kopiér behov &Y Annuller behov
oprette en ekstra vagt pa en Opret ekstravagt
anden dato i planen. Administrer gnsker

under behandling

Tildel betalingsflag

3. Under Kraevede vagter skal der angives det antal Opret ekstravagt ()

vagter, du gnsker oprettet
4. Under Arsag til ekstravagt veelges f.eks. Kraevede vagter

Overbelaegning ! @0
5. Under Vagt feltet kan du vaelge hvilken type vagt, der Arsag til ekstravagt * o

skal oprettes Overbelzgning W

A1524 v
6. Klik OK
Annuller (0] 4 6

En ekstra vagt er nu oprettet, og vagten vil nu figurere i oversigten over dit behov.

TIP: Hvis du har brug for at flytte
et behov fra én dag til en anden,
kan du hgjreklikke pa den vagt, du
vil flytte og vaelge Flyt behov,
uden at oprette en ekstra vagt.
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7. Du kan nu treekke vagten ned til den

maj 2021 - 18
medarbejder, du gnsker at tildele vagten. !

Svgeplejerskepersonale
A15-24x2

SPL-Behov-Ledende
sygeplejersker A1524

Stud. spl.-Behov-
505U

Afsnit X (AFXT) + [l 26 april 2021 : Encelig offentiiggjort

Sosu DV1

L
n
n
.
= Helene Hanzen () ir o

Vagten vil se sdledes ud, hvor du kan se en lille rad firkant med _
S

et grat plus i hgjre hjgrne:

TIP: Det er ogsa muligt at flytte en
oprettet ekstra vagter til en anden
dag i behovet. Det gor du ved at
traekke vagten over pa den gnskede
dag.

Vedligeholdelse af vagtplan — September 2026 Side 48 af 86
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanlaeegning



Region Hovedstaden X
Center for HR og Uddannelse Vedllgeh0|delse af Vagtplan OPTIMA

— Vores vagtplan
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OPRET FRAVAR
| det fglgende beskrives det, hvordan der oprettes fraveer pad en medarbejder

Hvis en medarbejder har fraveer, der skal dokumenteres, gares det pa falgende made:

Ga til Planer ved at veelge Planer i menuen Planlaegning, under Planer.

1. Hgjreklik pd Vagten

Afsnit X (AFX1) v  Sogmedarbejder.. Q
2. Velg Opret fraveer L
juni 2021 v 22 123
Ubesatte vagter » sendag 06 mandag (

Sygeplejersker

= Hans Hansen ()

= Helene Hansen ()} Opret fraveer
= Helle Hansen (} - c Tildel overtid og
godtgerelse
3. Angiv fgrst Fraveerstype og derefter Opret fraveer o
Arsag Detaljer for nyt fravaer for Hans Hansen (34398)
. Fraveerstype * Status *
4. Start- og slutdato samt tidspunkt skal Sygdom v Godkendt v
ikke sendres hvis der er fraveer hele Sygdom - Sygedage 790 .

dagen. Start- og slutdato skal sendres,

Sekundeer arsag til sygdom Certificering

hvis vagten straekker sig over to datoer v e cetifieerst hd
Arbejdsskad Tredjepart

f.eks. en aften/nattevagt fra 17.00- L i : »

08.00. Da rettes det til ift. [] Sygesamtale Dato -

aften/nattevagtens dato og tid.

) . H is til Arbeidsmili Dato
Tidspunkt skal kun aendres, hvis der er L Henve i abademie ]
tale om delvist fraveer. Hvis fraveeret S Varghed
. . 06/06/2021 m 00:00 1

straekker sig over flere dage f.eks. ferie, =

s& anvendes varighed og plus'et. Du ooe20n 1 2350 O Aben

skal kun veelge at saette flueben under P

Aben, hvis fraveeret er pa ubestemt tid — s 51081202 .

f.eks. familiemaessig sygdom/personlige

° Afdeling T 31/5Ma 1/6Ti 2/6 On 3/6To 4/6 Fr 5/6 Lo 6/6 So Timer i alt

arsager mv.

. . Afsnit X (AFX 6 08:00 08:00
5. Under Arbejdstid kan du se antallet af

Nzeste trin

timer for den givne vagt.
6. Veelg én af tre mulige:

a. Ingen handling, hvis du gnsker, at
tildelte vagt pa ny skal fremga som mﬁ
ledig vagt i behovet

b. Annuller behov, hvis tildelte vagt ikke skal fremga som ledig vagt
Send til vikarservice, hvis vikarservice skal daekke vagten

@ Ingen handling O Annuller behov O Send til vikarservicee

Noter
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Tilbage til Indholdsfortegnelse “

7. Velg OK —i dette eksempel er vagten nu aendret til "sygdom”:

8. Nar fraveeret er oprettet, vil den tidligere besatte
vagt nu fremgé under ledige vagter, hvis der er @ Afsnit X (AFXT) hd

valgt Ingen handling ved punkt 6 juni 2021 v 22

Fraveeret er nu oprettet Afd. Sygeplejerske-

Afd. Spl o
Fri m

Sygeplejersker-SPL m

[ i) Pz

|
Afd. Sygeplejerske -

= Line Petersen ()

Sygeplejersker

o

= Hans Hansen () Sygdom

Tip: Fraveer kan ogsa
oprettes ved at
hagjreklikke pa navnet,
pa den person som du
gnsker at oprette

Hvis du under pkt. 6 veelger Send til vikarservice, abner et nyt vindue:
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9. Dobbelttjek om flueben er sat

10. Vikarservice og @nskearsag skal udfyldes

11. Hvis vagten kraever en seerlig stilling, skal Krzevet stilling udfyldes.

12. Kraever stillingen seerlige kompetencer, klik veelg (eller ...), et nyt vindue dbner, hvor du kan
tilfgje de gnskede kompetencer

13. Yderligere info kan udfyldes — valgfrit

14. Klik OK — vagten sendes nu til vikarservice

Send til vikarservice (%}

‘Supplerende oplysninger til gnske (Geelder for 1 fremheevet vagt)

Enhed vagter til indfrielse valgt (sender 1/1 vagter til Vikarservice)

Vikarsernce *

Vikarservice (2033) W
15/02/2021

Arsag til vikarenshke *

Basisvagt w

Krvet stillingstypekategor

O

Krevet stillingstype

Krevet stilling

® Ergoterapaut, 3333

Stillingstypekategor for afleser
® . v
O Stillingstype for afloser
O Leveste stilling for afloser
Kompetencer vikarbemanding
Veelg

Betaler

Kra=vet speciale @

Reservespeciale

—
LS

Foretrukne medarbejders
Veelg medarbejdere

Fraveeret er nu oprettet, og vagten er bestilt og daekkes af vikarservice.
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Opret fraveer pa vagt med justeret tid eller varierede mgdetider udrullet via grundplan
Hvis der oprettes fraveer pa en vagt med justerede tider eller varierede mgdetider udrullet via grundplan, sa
sendes den oprindelige vagt med de originale tider tilbage til behovet.

Hjertemedicinsk v

& [ 2 23 24 25 2
Team X-Behov
Team Y-Behov 160}

Team Y-Seborg, H :
ozey o gn (N N

Afd.sygepl. 2104
Valgfri og FRI (0 |

Dag > 3 5 5 5 4

Aften > 1 1 1 1 1

Nat > 1 1 1 1 1

Radighedsvagt > 1 1 1 1 1
Team X

~emesss O N O
£
07:00-15:00

Slettes sygefraveeret igen, sa far medarbejderen vagten med de justerede tider tilbage i sin plan.
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Oprettes der fraveer, hvor vagten ikke skal deekkes af en anden medarbejder, sa skal Annuller behov-feltet
markeres, nar man opretter fraveeret.

Detaljer for nyt fravaer for Oliver Swith (0287) 0
Fraveerstype Status *
Sygdom Godkendt v
Arsag *
Sygdom - Sygedage 790 v
Sekundzer arsag til sygdom Certificering
v Ikke certificeret v
[T] Arbejdsrelateret skade Tredjepart
. ~
D Sygesamtale Dato for sygesamtale
o)
D Henvis til Arbejdsmiljo Henvisningsdato til Arbejdsmilje
o)
Start * Varighed *
22/09/2025 (3 00:00 3 (- N +)
Slut *
24/09/2025 [3) 23:59
Specifikke anszettelser *
10287 v
Arbejdstid
" Nulstil il standardveerdier
Yaest - 22/09/2025 v
Afdeling ™ man. 22. sep. tir. 23. sep. ons. 24. sep. tor. 25. sep. fre. 26. sep. lor. 27. sep
Hjertemedicin:  06:45 06:45 06:45
4 b
Naeste trin
O Ingen handling | @ Annuller behov IO Send til vikarservice
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| behovet ses nu de annullerede vagter (medmindre man har slaet visningen af annullerede vagter fra i sin
vagtplan).

& P 22 23 24 25 26

Team X-Behov- PV DV PV

Sygeplejersker

Team Y-Behov
Valgfri og FRI

Team Y-Behov-
Afd.sygepl., 2104

BB O

Dag > 7 7 7 8 2

Aften > 1 1 1 1 1

Nat > 1 1 1 1 1
Team X

Annette Juhl ()
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Vedligeholdelse af vagtplan — September 2026 Side 54 af 86
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanleegning



Region Hovedstaden

e o 4 e e Vedligeholdelse af vagtplan OPTIMA

— Vores vagtplan
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IMASSEOPRETTELSE AF FRAVAR

Det er muligt at masseoprette fraveer, dvs. indsaette fravaer pa flere medarbejdere samtidig. Det kan f.eks.
veere mgde, uddannelse, ferie eller helligdage af samme art. Fremgangsmaden beskrives i det falgende.

Klik pa Medarbejdere i hovedmenuen

Klik pad Medarbejdersagning i undermenuen

Klik pa Seg ansaettelse

Fremsog de relevante medarbejdere.

Vzelg de medarbejdere, der skal have oprettet fravaer. Brug Ctrl-tasten til at markere flere
medarbejdere, eller Shift-tasten til at veelge alle ved at markere fgrste og sidste medarbejder i listen
6. Tryk pa Opret fravaer pa den sorte bjeelke i bunden af Optima

vk wn =

Sog anseettelse @ Oprer iy medarvejde 900 m B
—,':n...—'r
¥
"
. . Tilfaj fraveer
7. Angiv Fravaerstype og Arsag tilret ©
Start- og evt. slutdato samt Detaljer for nyt fraveer for Flere personer
tidspunkt )
Fra smratype * Status *
8. Tryk oK v Godkendt v
Arsag "
W
Fravaeret er nu oprettet pa flere personer. S varighed
04/03/2024 [3 04:00 1 (— N +] o
Slut
04/03/2024 [3) 23:59

|

Vedligeholdelse af vagtplan — September 2026 Side 55 af 86
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanleegning



Region Hovedstaden

e o 4 e e Vedligeholdelse af vagtplan OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

GENINDS/ZTTELSE AF VAGTER VED SLETNING OG FORKORTELSE AF FRAVZR

Nar du forkorter en fraveersperiode, vil de annullerde vagter sta tilbage, s4 medarbejderens oprindelige plan
kan genoprettes manuelt. Dette vises i det fglgende.

| det felgende vises hvordan vagter kan genindsaettes ved forkortning af fraveer.

1. Hajreklik pa fravaersbjaelken, som du gnsker at forkorte.
2. Klik pa Ret fraveaer

BB af=nit X (aFX1) ~  hans Q, = @& afspadsaring e
juni 2023 23
contn 07 wntng 0 g

P

@
v 559 @) N
L
o

" et fravveer

7 Test regler igen

Slast Frivears
¥ Tildel tillcald
Sond meddelelse

i)  Opret fraveer
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3. Juster Slutdato til den andrede dato eller juster Varighed
4. Tag stilling til, om de oprindeligt annullerede vagter skal genetableres (flueben er automatisk slaet

til).

5. Klik pa oK Ret fravzer for Hans Hansen (34398) (%]
Fravaerstype * Status * -
Sygdom ~ Godkendt v
Arsag *

Sygdom - Sygedage 790 v
Sekundeer arsag til sygdom Certificering
w lkke certificeret w
[[] Arbejdsrelateret skade Tredjepart
- b
D Sygesamtale Dato for sygesamtale
&
[:] Henwis til Arbejdsmilje Henvisningsdato til Arbejdsmiljg
&
Start * Varighed *
07/06/2023 ] 00:00 2 — N+
Slhut *
08/06/2023 2 :50
Genindsaet vagttildelingskandidater
Er star Udferer Kang Vagt Startdate  Fra Til Stilling Ressourcetildelingsenhed o
o Lokal J N23-; 09/06/20 23:00 07:00 Alle  AFX1
Specifikke ansattelser
Arbejdstid
Nulstil til standardveerdier
Ugest  05/06/2023 . [ Nuistil 6 standardvacrdier J
Afdeling T man. 05. jun.  tir. 06. jun. ons. 07 jun.  tor. 08. jun. fre. 09. jun. ler. 10. jun. sen. 11.jun.  Timeri alt
Afznit X (AFX1 08:00 08:00 16:00

Sygdomsbjeelken er nu eendret og de annullerede vagter star tilbage i planen.

Du har nu forkortet fraveer for en medarbejder og tildelt de annullerede vagter pa ny.
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Slet eller ret fravaer pa vagter med justerede tider eller pa vagter med varierede mgdetider udrullet
via grundplan

@nsker du at slette eller rette et fravaer pa en vagt med justerede tider eller vagter med varierede
madetider udrullet fra en grundplan, hvor man har markeret Annuller behov, skal man farst fortryde
annullering af vagt i behovet.

Dette gar man ved at markere den vagt i behovet, som du gnsker at anvende igen. Flere vagter kan
markeres ved at holde Ctrl-knappen eller Shift-knappen nede, mens du veaelger andre vagter.

Hgjreklik dernaest pa vagten og veelg Fortryd annullering af vagt fra menuen.

.
Team X-lBehov- (24) 0 BV
. Rediger status for
Team Y-Behov 160) Ansvarig
Valgfri og FRI [ 0 | ) - .‘ .
Team Y-Behov- o ! L L Juster tider

Afd.sygepl.. 2104

Fortryd annullering af
vagt

Farst nar vagten er genaktiveret i behovet, kan man hgjreklikke pa fravaeret og veelge Ret fravaer eller Slet

fraveer.
Team X-Behov- oY bv _
Sygeplejersker
Team Y-Behov 160
Valgfri og FRI @D _
Team Y-Behov- (0 7 / ”I ! !/ ”f ! ,
Afd.sygepl.,.2104
22 serembor 202
Dag > 0 0 0 1 1
Aften > 0 0 0 0
Nat > o 0 0 0 0 0 0
Team X
= Annette Juhl () [Sygdom
v v ov— LG
07:00-15:00 07:00-15:00 07:00-15
A? Test regler igen
B Sletfravaer
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Vagten med de justerede tider vender nu tilbage til medarbejderen.

Hjertemedicinsk
6 Wik 22 23 24 25 26

Team X-'Behov- m bV bV

Sygeplejersker

Team Y-Behov 160)

Valgfri og FRI D

Team Y-Behov- 0 | - - - - _

Afd.sygepl.,2104

Dag > 0 0 1 1 1
Aften > 0 0 0 0 0
Nat > 0 0 0 0 0
Team X
= Annette Juhl Svodom Ii- M
BV BV

07:00-15:00 07:00-15:00

Bemaerk, slettes fraveeret far annullering af vagten fortrydes i behovet, sa dannes der ekstra vagter pa
medarbejderen med de justerede tider.
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Slet eller ret fravaer pa Delvist fraveer pa justerede vagter eller pa vagter med varierede mgdetider
udrullet via grundplan.

Ved oprettelse af delvist fraveer pad en vagt med justerede tider eller pa vagter med varierede mgdetider
udrullet via en grundplan er der som standard markeret Ingen handling, hvilket betyder at restvagten
sendes tilbage til behovet.

| dette tilfelde er tidsrummet pa

originalvagten 07.30-15.30, men det
) . Fravaerstype * Status *
er justeret til 07.00-15.00. Nu leegges Sygdom ~  Godkendt v
der delvist fraveer pa fra kl. 14.00. Arsag
D Sygdom - Nedsat tieneste/delvis syg 526 b
Sekundzer drsag til sygdom Cenificering
w lkke certificeret w
|:| Arbejdzrelateret skade Tredjepart
- W
I:I Sygesamiale Dato for sygesamtals
i)
|:| Henvis til Arbejdsmilie Henvisningsdato til Arbejdsmilje
o)
Start * Varighed *
26/08/2025 [3 I 14:00 1 (- +]
Slut *
26/08/2025 [3) 23:59
Specifikke ans=ttelzer *
80227 v
Arbejdstid
Nulstil fil standardvesrdier
Ugest  25/08/2025 v
art
Afdeling ‘T man. 25. aug. fir. 26. aug. ons. 27. aug. tor 28 aug.  fre.29.aug. ler 30. aug.
MNeurclogisk se 01:00
4 [ ]
Neeste trin
I @ Ingen handling IO Annuller behov
Moter
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Restvagten fra det delvise fraveer ligger nu oppe i behovet, som blev oprettet fra kl. 14.00. Men restvagten
gar fra kl. 14.00 til 15.30 og ikke til kl. 15, som var sluttidspunktet pa den justerede vagt, da originalvagten
gik fra 07:30-15:30. Sa restvagten gar tilbage til det originale sluttidspunkt.

Hi
& L2 M 22 23 24 25 26
Team X-Behov
Team Y-Behov

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

Valgfri og FRI

Dag > 3 5 5 5 48

Aften > 1 1 1 1 1

Nat > 1 1 1 1 1

Radighedsvagt > 1 1 1 1 1
Team X

Hvis det delvise fravaer nu slettes, sa kan den annullerede vagt fra kl. 14.00-15.00 ikke genindsaettes, da
vagten i behovet har faet sit originale sluttidspunkt tilbage.
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Hvis man praver, vil man f& meddelelsen Vagttildeling der ikke kan genindsaettes:

Slet fravaer o

Slet fravaeret?

D § 56 syg, 26/09/2025 - 26/09/2025

Vagttildeling, der ikke kan genindszettes

Er sta Udferer Kang Vagt Startdato  Fra Til St

Lokal - DV 26/09/20 14:00 15:00 All

Dette geelder ogsa hvis man annullerer behovet, nar man laegger det delvise fraveaer pa vagten, for den
annullerede vagt i behovet vil stadig ga tilbage til de originale tider.

Nar det delvise fraveer er blevet slettet, skal du ogsa fjerne den del af vagten, som tidligere blev annulleret
pa grund af fraveeret. Derefter skal du manuelt justere tidspunktet for den oprindelige vagt i
medarbejderens vagtplan, s& den igen daekker hele perioden fra kl. 07:00 til 15:00 — altsa det tidsrum,
vagten oprindeligt havde far fraveeret blev oprettet.

Og til sidst skal du annullere behovet
for vagtdelen fra kl. 14.00-15.30 oppe i

behovet, som ikke skal bruges. Team X-Behov-
Sygeplejersker

E

5 Linik2 22 23 24 25 26

Team Y-Behov

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

Valgfri og FRI

0 B886

s i — ) -

Dag > 2 2 2 = 08

Aften > 0 0 0 0 0

Nat > 0 0 0 0 0

Radighedsvagt > 1 1 1 1 0
Team X
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Sa far medarbejderen sit korrekte justerede tidspunkt tilbage igen fra kl. 07.00-15.00, vagtdelen er
annulleret oppe i behovet, og den annullerede vagtdel fra kl. 14.00-15.00 under det delvise fravaer er

vaek/slettet.

Teamn X-Behov
Team Y-Behov

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

Valgfri og FRI
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SALDI
Du kan som vagtplanleegger Igbende holde gje med dit afsnits saldivisninger.
Ga til Planer ved at veelge Planer i menuen Planlzegning, under Planer.

1. Veelg Paletten i midten af din Plan lige over den Lilla Bjeelke

2. Du kan nu veelge frit mellem forskellige saldovisninger, eller vaelge Ingen saldi for at skjule
saldovisningen.

3. Huvis du veelger saldovisning for ferie, vil din saldo blive rad, hvis du har planlagt for meget ferie, og
du vil fa en advarsel. Ligeledes hvis du planleegger mere end 37 timers forskudsferie.
Du kan se valgte saldovisninger i hgjre side af Planen.

@ Mormtimer pr periode] [ (o @ | = O Tuge » €
tirsdag 20 Wesssssssssssl  fredag2i fermperads -

- 3zse4z 18530 |

o

3T s

393 23

IT00  Od0d

3700 OD0

I3 41

IT0h  odod

En L ]
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SMS/BESKED-FUNKTION

Fra Optima er det muligt at sende SMS-beskeder til medarbejderne og push-beskeder i Loop
(medarbejdermodul). | det falgende beskrives, hvordan der kan sendes standardbeskeder fra Optima. Ved
behov for andre typer beskeder kan din lokale vagtplankonsulent hjaelpe med opsaetning af dette.

Som standard bliver beskederne sendt som en push-besked i Loop. Hvis medarbejderen ikke har Loop,
kommer beskederne ud som sms.

Bemaerk, at beskeder sendt som sms max ma besta af 160 tegn inkl. Mellemrum, da den ellers ikke vil blive
sendt til medarbejderen.

| det fglgende ses eksempler pa steder i Optima, hvor du kan sende SMS-meddelelser.

Send besked til alle medarbejdere
1. Hgjreklik pa ORG-enheden fra planen eller den lilla bjeelke

2. Velg Send meddelelse

Tilfej aktivitet
Gurli Grenborg ()
Johanne Johanse Tilfﬁi
- . . .
patientopteellingsperioder
= Line Petersen () og -veerdier

Martine Matthiass
-_

Aktiver Kontrol af
Pil Pasteur (PP) fremmede

o Tina Thomsen ()
: Deaktiver Kontrol af
Sygeplejersker fremmede
Fiktiv Medarbejde
Tilfej kompetencekrav

Ukendt Ukendt () s
Vikar Vikarsen ()

= Hans Hansen () Opret grundplan fra plan

= Helene Hansen ()

Send meddelelse
Helle Hansen () 2
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Fluebenet i Tilsidesaet ... gar dig opmaerksom pé at beskeden sendes til flere medarbejdere. Det kan ikke
slas fra pa denne meddelelse, da den sender til alle pa din afdeling.

Send meddelelse o
Meddelelse *

Tekstmeddelelse til ORG-enhed v
[[] Sendsms

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

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

Loop-meddelelse

Skriv din besked her ...

3. Skriv din besked under Loop-meddelelse

4. Klik OK

5) Medarbejderne modtager straks en notifikation i Loop

Notifikation

Husk personalemadet i morgen d.

7/6
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Send besked fra vagt

1. Hajreklik pd en vagt
2. Klik pd Send meddelelse

Rediger arsag til
tildeling

2

Send meddelelse

Vis meddelelseshistorik
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Beskedens indhold kan ses i feltet SMS-meddelelse. Alle informationer pd medarbejderen er allerede oplyst,

og derfra kan du selv udfylde hvis der f.eks. er
andringer ved medarbejderes vagt.

3. Rediger meddelelsen til medarbejderen
evt. med aendringer af vagten. Beskeder fra
Optima kan ikke besvares, sa det kan veere
en god idé at skrive en instruktion til
medarbejderen om, hvordan de skal
henvende sig

4. Tryk OK

Send meddelelse Q

Meddelelse *
SMS - info medarb pa vagt

Send e-ma

Send sms

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

Sms-meddelelse

Kaere

Info vedr. din vagt
. Meddelelse:

. x

WVenlig hilsen

Din vagtplanlaegger

Send til Loop

Send sms til ikke-Loop-bruger

Tilsides=et Loop-meddelelse - Nedenstaende
meddelelse vil blive sendt il alle de valgte
elementer.

Loop-meddelelse

Kasre \n \ninfo vedr. din vagt

- Meddelelse:\n\n\nVenlig hilsen
\nDin vagtplanla=gger
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Send et vagttilbud

* 5 dtil vikarservice

5. Hgjreklik pa en vagt i behovet S—

6. Veelg Find medarbejder Rediger status for
Ansvarlig

Annuller vagt

Juster tider

Opdel behov

Kopiér behov

Annuller behov

7. Udveelg derefter, hvilke medarbejdere du vil kontakte ift. vagten. Flere medarbejdere kan kontaktes
samtidig ved at anvende Ctrl eller Shift til at markere flere.

Fand medarbeided a

Ubesatte wagher 4 poste ' m u (&
Beprorcetidelends crpansSonpented Aktiaiieist Akieatets Vg nteregme  Slart st Do for wisgt Lokation

# v

E = - o ! - ADM . 08:00 1524 14/0472022

O m

O m

O m

s
Fond merdarbider Mapener @ M @B C

-
- " . L ' ._
[ sstueit videite
Btk BRI TE. v [ b andre stilinger O
=T R T e
[] mediseste stiling for afleser ’
[ i vaighni vagrer

D Fgrvirclbir ragler

O Kentigengeig

[ wxsen kemvesde kampatences
|:| pé udiskifbelig sitivitet

Q,
Egrethed “*  ERernan Forngme Mam Hiling cfuel staius Inferesse
AR Yugud e Ie - Labscennt S, 3534 Tilgeengelg
N Christense = usass, 5152 Tilgeengelg
] udsen Symeplegershe. 2152 Tilgeengeig
o4 Jensen 5081 Fass, 2531 Tilgeengelg
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8. I bunden af skaermen vil der nu komme en sort bjaelke. Tryk Opret
vagttilbud pa denne.

9. Tilret evt. meddelelsen til medarbejderne og tryk derefter OK

Opret vagttilbud e
Meddel

Meddelelse *

Tilbud om vagt til medarbejdere] v
[J sendemail
[J sendsms

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

Sme-meddelelse

Kaere Medarbejder,

/ ledig vagt pa e ] i

il Alle.

Venlig hilsen
Vagtplansteamet

0BS! Denne meddelelse er autogenereret og kan

derfor ikke besvares.

Send til Loop
Send sms til ikke-Loop-bruger

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

Loop-meddelelse
\n \nKzere Medarbejder\n \n/ ledig vagt pa

I Alle.\n \n\n \nVenlig

hilsen\nVagtplansteamet\n \n &
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Send besked til medarbejder(e)

Du kan fra Optima ligeledes sende meddelelser via Seg medarbejder-funktionen. Denne funktion kan med
fordel bruges nar du gnsker at sende meddelelser til flere medarbejdere pa én gang.

Naviger til Sgg medarbejder pa felgende made:

1. Klik pa Medarbejdere i hovedmenuen
2. Klik pa Medarbejdersagning i undermenuen
3. Klik pa Seg medarbejder

Fra Seg medarbejder-funktionen kan du sende meddelelser pa flere forskellige niveauer, athaengig af den
sagning du laver. Fx kan du sende meddelelser til alle medarbejder pa et helt afsnit, det enkelte team,
stillingstype, kompetence mm.

Nar du har valgt dine sa@gekriterier, vaelger du de medarbejdere, du gnsker at sende meddelelse til og
klikker Send meddelelse i den sorte bjaelke i bunden af skaermen. Der kan veelges flere medarbejder ved
hjeelp af Ctrl- eller Shift-knappen.

Seqg medarbejder T ——— - o

m K|

& lgest X [AF) - ' Al

Shnln bl #istre TIRTER e 1187
....... simle WEID e QPR

- ik IR e Dippezbeymewin 7087

5] oot Frwme Tl Tills Eomprorse B el il
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W ‘
Sms-meddelelse )

3. Klik pa OK

Fra sidemenuen veelger du:
Send meddelelse

1. Den foruddefinerede Meddelelse
veelges fra drop-down menuen Meddelelse *

SMS medarbejder - medarbejder

2. Indseet tekst til medarbejdere under

Send sms

ams-meddelelse

Indsaet TEKST her

D Send til Loop

Loop-meddelelse

Send besked om godkendt/afvist fravaer
Det er muligt at saette falgende automatiske notifikationer op pr. afdeling.

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

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

e Hvilke(n) notifikation(er) det drejer sig om
e Hovilket afdeling du gnsker opseetningen pa

Automatisk notifikation i Loop, nar fravaersgnske afvises
Dine medarbejdere kan modtage en notifikation i Loop hvis de

har et fravaersagnske, du ikke kan imadekomme. Notifikationen er Notifikation
automatisk og ser sadan ud: "Dit fraveersenske der starter den Kaere Carina

(dato) i (antal dag) er afvist. Log ind pd Loop, hvis du ensker at

oprette flere anmodninger. Hvis du har spergsmal, kan du Dit fravaersenske der starter den

25-06-2025 i 1 dag(e) er afvist.

kontakte din leder.”
Luk
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Automatisk notifikation i Loop, nar fraveersgnske godkendes
Dine medarbejdere kan modtage en notifikation i Loop hvis de

har et fravaersgnske, du har godkendt. Notifikationen er Dit fraveersenske som starter den
. . ) 07-07-2025 i 1 dag(e) er godkendt.
automatisk og ser sadan ud:

Notifikation

Noter vedhaeftet anmodningen:

"Dit fraveersenske der starter den (dato) i (antal dage) er godkendt.
Log ind pa Loop, hvis du ensker at oprette flere anmodninger. Hvis Luk
du har spgrgsmal, kan du kontakte din leder.

Vedligeholdelse af vagtplan — September 2026 Side 73 af 86
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanleegning



Region Hovedstaden X
Center for HR og Uddannelse VedhgehOlde'SG af Vagtplan OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

HANDTERING AF MEDARBEJDERE PA PLUSTID

| denne guide vil du fa vist, hvordan du handterer en normperiode for en medarbejder som er ansat pa
plustid.

Nar en medarbejder ansaettes pa plustid, indberettes der i lgnsystemet et lgntillaeg (127622), men der kan
ikke aendres i timetallet over fuldtid (37 timer). Det kan derfor ikke styres timemaessigt i Optima.

Eksempel pa beregning pa medarbejdere uden normnedskrivning, for normperioder med helligdage:
En medarbejder ansaettes pa 5 timers plustid = 42 timer pr. uge.

Medarbejderens normperiode er pa 12 uger

(5 plustimer pr. uge x 12 ugers normperiode) = 60 timer

Eksempel pa beregning pa medarbejdere med normnedskrivning, for normperioder med helligdage:
En medarbejder ansaettes pa 5 timers plustid

Medarbejderens normperiode er pa 12 uger

For hver helligdag tilleegges de 5 timer delt med 5 arbejdsdage = 1 time pr. helligdag

Fra uge 12 til uge 2312020 er der 7 helligdage =7 x 1 = 7 timer

(5 plustimer pr. uge x 12 ugers normperiode) = 60 timer — 7 timer = 53 timer

Timerne indsaettes i Optima under Medarbejderoversigt — Normperioder, klik pa normperioden det
vedrgrer og Indsaet norm saldi. Timerne indsaettes som minustimer.

D)

o Indsaet norm saldi

Bemaerk, ved afholdelse af ferie (uanset om det er med eller uden lgn), fares ferien med fx 42 timer pr. uge.
Feriesaldoen optjenes og tilskrives i forhold til plustiden.

Bemaerk, Yngre laeger (Specialleeger) pa plustid (fx 42 timer) treekkes automatisk 8,4 timer pr. dag i
lznsystemet, men da Optima ikke kender plustidstimetallet, teeller Optima kun 7,4 timer pr. dag. | skal
derfor regulere normtimerne for normperioden manuelt, som beskrevet ovenfor, men i ferieperioden fgres
specialleegen kun med 37 timers ferie, derfor skal beregningen af antal minustimer reduceres med 5 timer
pr. uges ferie, speciallaegen holder ferie i normperioden.

Veer opmaerksom pa at feriesaldoen i Optima vil vaere svarende til de 42 timer og farst blive korrekt
opdateret, nar ferien er afholdt og lensystemet har opdateret feriesaldoen.
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For korrekt visning af normtimer i Optima, skal du tilknytte de ekstra timer til medarbejderens
normperiode

Ga til Planer ved at veelge Planer i menuen Planlaegning, under Planer.

1. Klik (venstre) pa Medarbejderen

Afsnit X (AFX1 v Seg medarbejder Q
2. Klik pd Medarbejderens navn B AlenitxX (A9X1) - '

marts 2021 v13

Ubesatte vagter > mandag 29 tirsdag 30

Afsnit X (AFX1) » [l 29 marts 2021 : Endelig offentliggjort

~ Johanne Johansen ()

Sygeplejersker

fa)

3. Klik pa fanen Normperioder
4. Klik pa den Normperiode, der skal have indsat minus timer
5. Klik pa Indszet norm saldi

Medarbejderoversigt e
Oversigt > Normperioder 3 poster ([ 1] e
Ansaettelsesaftaler >
Fra * 01/02/2021 = il * 21/02/2021 i
Fravaersperioder >
Sygdom > m
~
Dokumenter ? Normperiodenavn  Startdato Slutdato Faktisk sal Tjenestenr Enhed
K t >
ompetencer [ Standard2  01/02/2021  07/02/2021  -37:00 10063  Afsnit X (AFX1) 9
Beregningsregler > ?D Standan ‘
Sammensat normperiode e
Kontakter >
t'é Standan
Begraensninger > Standard 2 o Indsast norm saldi
Grundplaner >
Historik for normperioder - manuelt indsat oposter Nl (@]
Noter >
saldo T Gaeldende Indsat den
Timekonti >
Regler >
Kompetencemangler >
Optjente tilgodehavender >
Fremmede-id'er >
I Normperioder
Kan arbejde >
Tilknyttede enheder >

Bemaerk, at hvis medarbejderen er tilknyttet en normperiode med automatisk overfarsel af normtimer,
sa vil disse blive overskrevet, nar der manuelt indsaettes normtimer. Derfor skal disse timer indregnes.

F.eks.: Der er overfgrt +10 timer fra sidste normperiode. Der skal nu indsaettes 60 timer som for plustid.
Der skal i alt indseettes 50 minustimer (-60+10 = 50)
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6. Veaelg Minus-timer, da medarbejderen skal preestere flere timer
7. Indtast de 60 timer. Hvis der er minus eller plustimer, der skal overfgres fra forrige normperiode, skal

disse tilleegges.
8. Veelg Startdato Indszet norm saldi e

9. Klik pad OK for at gemme
Saldo * G
Minus-timer ~ § §60:00
Startdato *
01/02/2021 e o

Annuller (0] 4

Du har nu foretaget a&endringen pa medarbejderens normperiode

Du kan se dine manuelle &endringer for medarbejderens normperiode under Historik for normperioder —
manuelt indsat, pa det billede, du kommer retur til. Menuen kan ogsa tilgas ved at klikke pa
medarbejderens navn i planen, klikke pa medarbejderens navn i toppen af menuen, herefter tilga fanen
Normperioder, og ved til sidste at trykke pa den pagaeldende normperiode.

Sammensat normperiode 9
Standard 2 o Indsaet norm saldi

i- Slet norm saldi

1 poster

Saldo T  Galdende Indsat den

-60:00 01/02/2021 22/07/202513:10
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INDSZAT NORMTIMER MANUELT

| denne guide vil du fa vist, hvordan du manuelt overfarer normtimer fra én normperiode til den naeste.

Hvis der skal overfgres normtimer fra én normperiode til den Normpesiode Tildelte
naeste i Optima, skal du i farste omgang finde en saldo for timer
normperioden. | dette eksempel kigges pa Normtimer pr. periode, . 428520

hvor der for de tre medarbejder er hhv. et overskud pa 00:36 timer,
et overskud pa 03:54 timer og et underskud pa 04:06 timer.

(30/01-21/05) 00:36 121:30

(01/02-21/05) 03:54 103:12

(01/02-21/05) -04:06 161:12

For at indtaste disse timer manuelt pa medarbejderens naeste normperiode, skal falgende ggres:

Ga til Planer ved at veelge Planer i menuen Planlaegning, under Planer.

1. Dobbeltklik (venstre) pa Medarbejderen
2. Klik pa Medarbejderens navn

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
Vedligeholdelse af vagtplan — September 2026 Side 77 af 86
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanleegning



Region Hovedstaden X
Center for HR og Uddannelse Vedllgeh0|delse af Vagtplan OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

3. Klik pa fanen Normperioder
4. Klik pa den Normperiode, der skal have indsat plus- eller minus-timer
5. Klik pa Indszet norm saldi

Medarbejderoversigt

i

rversigt ; sposter [ c
Answitelsesaftaler »

Fra * 10/10/2022 (i T * 09/1172022 |
Fravaprsper oder »
Sygdom >

A
Dolournenter » Meoemperodenayn  Staridatn Shitdain Faktisk sa! Tersestern Enhed
Kompetence >
TrpElaner [ swndard  W0MOV2OZ2 16102022 0X00 95054 Lungemedicinek senge 5 n

Beregningsregler » ="
Koriakber » e 4 Sammansal normperiode a

| A angar
B gresma g ' e T'aﬂ.sa-'{ Standard a) Indsst norm saldi
Grundplaner ! [ Standard
Mater » Historik for normperioder - manueht indsat oposter [ [ i
Tkt ¥ Saldo T Gapbdende Indtsat den
Fl?l;-'.'"

Kompetencemangler
Optente tilgodehavender
Fremmade-ider

Kan arbede »

Tilknyttede enhader »

Bemaerk, hvis medarbejderen er tilknyttet en normperiode med automatisk overfgrsel af normtimer, sa vil
disse blive overskrevet, nar der manuelt indsaettes normtimer.
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Veelg Plus-timer eller Minus-timer

Indtast antal timer og/eller minutter

Veelg Startdato, som skal veere farste dag i den nye normperiode
Klik pd OK for at gemme

© o N o

Indset norm saldi 6

Saldo *

Plus-timer

w | |00:36

Startdato *

26/09/2022

Du har nu foretaget sendringen pa medarbejderens normperiode

Du kan se dine manuelle endringer for medarbejderens normperiode under Historik for normperioder —
manuelt indsat, pa det billede, du kommer retur til. Menuen kan ogsa tilgas ved at klikke pa
medarbejderens navn i planen, klikke pa medarbejderens navn i toppen af menuen, herefter tilga fanen
Normperioder, og ved til sidste at trykke pa den pagaeldende normperiode.

Sammensat normperiode Q

16 uger © Indseet norm saldi

B Slet norm saldi

Saldo T  Gmldende Indsat den
00:36 26/09/2022
I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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SAMMENTZLLING AF VAGTER | PLANEN

Det er muligt at fa en opteelling pa antallet af medarbejdere pa specifikke vagter og fordelingen af vagter
efter teams, stillingstyper, stillinger eller vagttyper. Det er muligt selv at konfigurere, hvilke to parametre,
der gnskes sorteret efter. Dette kan desuden Igbende aendres efter behov.

Panelet for opteelling viser antallet af medarbejdere efter to forskellige parametre. Nedenstdende er vist
med fx Vagttype (Dag/Aften/Nat/Funktion) som primaer inddeling, og Vagt (Fx DV13, DV15, AV) som
sekundaer inddeling. Den sekundaere inddeling vises, hvis panelet udvides pa pilene.

Ubesatte vagter » mandag 30 tirsdag 01 onsdag 02 torsdag 03 fredag 04 lgrdag 05 sendag 06
LA T
(3261}

Dag w 4 5 5 4 4 3 3
Dv13 2 2 2 2 2 1 1
D15 z 3 3 z 2 2 z

Aften b 2 2 > 2 2 2 2
AV 2 2 2 2 2 F: 2

Mat A - F 2 2 2 2 2
WV 2 2 2 2 2 2 2
Funktion W 1 2 2 1 1

Der kan veelges fglgende kombinationer:

| alt efter Deltotal efter

Tildelingsoversigt = (Ingen)

Vagttype Stillingstype, Vagt, Stilling, Team

Stillingstype Vagttype, Vagt, Stilling, Team

Vagt Vagttype, Stillingstype, Stilling, Team

Stilling Vagttype, Stillingstype, Vagt, Team

Team Vagttype, Stillingstype, Vagt, Stilling
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Klik et tilfeeldigt sted pa planen (fx pa den lilla bjzelke eller en vagt) for at aktivere optellingen farste gang.
Ikonet gverst pa skaermen anvendes for at vise eller skjule opteellingen af antal medarbejdere.

&)l wn

Du kan som vagtplanleegger selv veelge at fa vist opteellingen, samt vaelge den gnskede kombination af
opteelling. Dette gares ved at hgjreklikke pd enhedsnavnet og veelge Indstillinger for antal
medarbejdere.

,® Indstillinger for antal
= medarbejdere

Il Tilfgj stilling

Herefter kan du selv veelge, hvordan du @nsker optaellingen:

1. Nulstil til standard, saet flueben hvis

Indstillinger for antal medarbejdere X
du vil genskabe Optimas standard )
2. Seet flueben i Vis antal Afsnit X (AFX1)
medarbejdere for at afvige fra Standardindstillinger for plantype
standard
Flantype Generel
3. Veelg I alt efter fx Vagttype _ _
Vis antal medarbejdere Ja
4. Velg Deltotal efter fx Vagt
. . | alt efter Vagttype
5. | Metode for timeberegning kan du
A . Deltotal efter Vagt
veelge, om opteaellingen skal ske pa _ ) _ - _ I
. . . Metode for timeberegning Optaelling baseret pa tildelte minutter arbejdet i timen
baggrund af arbejdstimer pr. time
eller antal medarbejdere pr. time Tilsideszet indstillinger (aktuelt tilsidesat)
6. Klik OK
[ MNulstil til standard

Vis antal medarbejdere

| alt efter

5 vagtiype

Deltotal efter
5 vagt

Metode for timeberegning

Optzelling baseret pa tildelte minutter arbejdet i timen

H@me
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Metode for timeberegning

"Opteelling baseret pa tildelte minutter arbejdet i timer” kan veere en fordel at vaelge, isaer nar du ser pa 12
timer, 24 timer og 48 timer visningen, da du hermed kan danne dig et nemmere overblik over variationer i

daekningen i lgbet af dagen.

| det fglgende beskrives forskel pa de to optaellingsmuligheder:

Optzelling baseret pa tildelte minutter arbejdet i timer

Her beregnes bemandingen baseret pa antallet af minutter, der arbejdes inden for timen. Hver vagttid

bidrager med en brgkdel, som samlet angives med én decimal.

| nedenstaende eksempel vises 0,5 i tidsrummet 14-15 under Aften, da en medarbejder mader 14:30, og der

opteelles i tildelte minutter.

Ubesatts vagter 5| 06:00 Om00 08:00 09:00 10:00 100 12:00 13200

Dag » 4 4 4 4 4 4 3
Aftan >

et > 1
Leder

Deorit Mistsan () T-16 Kursus
- OT:00-13:00 13:00-35:00
CH
13:00-35:00

Sygopleorsker

14:00

Ihves - - 4 Senge [l 01 junil 2026
(3324

15:00 1600

3
5 1 1

L}

= Canoline Delauran 0

= Annelisa Frederikasn
Laaplives])

. Darit Debewan )

11

. Emma Lisbeskind (|

 Annetise Rode (|
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Hvis den resterende del af vagten annulleres i forbindelse med at fraveeret oprettes, vil der ikke blive indsat
en decimal, da vagten anses som fuldt deekket.

Eksempel: delen er ikke annulleret den farste dag,

men det er den pa dag nummer to: Dag = e S
ovi3 3 2
Dv15 I 16 3

Aften > 2 2
Nat > 2 2
Radighedsvagt > 1

Funktion v 0 0

Vejleder

Medicin 0 0
Leder

s Frederikke Svendsen () DV ADM DV ADM

L4 L4

Gruppe 1

- Anna Nielsen ()

Birgit Boldsen ()

Helle Toft ()

Hvis opdelingen sker pa en funktion eller en rddighedsvagt, vil beregningen i stedet ske ud fra varigheden
af funktionen eller radighedsvagten, og ikke ud fra den totale arbejdstid.

Eks. hvis en medarbejder har en vagt 8-15, hvor der en funktion fra 9-10 og et fraveer fra kl. 8-9:30, sa vil der
pa funktionen sta 0,5, da der er fravaer pa halvdelen af funktionens tid.

Det samme geelder, nar du justerer tider pa en tildelt vagt. Hvis du vaelger at sende restvagten op i behovet
igen (ved at seette flueben i Opdel behov), sa bliver der indsat en decimal i optaellingen. Hvis du derimod
ikke vaelger at opdele behovet, sa bliver der ikke indsat en decimal, da vagten anses som fuldt daekket.
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Teel antallet af unikke medarbejdere, der arbejder i timen.
Her beregnes antallet af medarbejdere, der arbejder inden for hver time, uanset hvor mange vagter de har.

Der vises 1 i tidsrummet 14-15 under Aften, selv om medarbejderen mgder 14:30, da der teelles pa antallet
af medarbejdere.

Ubesatte vagter § 06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 1100 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00
Busadi-aAgemce v
(3324)
Dag > 4 4 4 4 4 4 3 3
Aften ? 1 1 1
Mat H 1
Leder
Dorit Nielsen ) 745 Kursus
) OT-00-13:00 13:00-15:00
[ s -
13:00-15:00
L
Sygeplejersker
s N
= Annelise Frederiksen ‘Stempl
{LooplLives)
= Dorit Delauran () Stempl
Emma Liebeskind () 7-18
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Overblik over medarbejdere og mulighed for tildeling af vagt i sidepanel

Ved at dobbeltklikke pa antallet pa fx en vagttype pa en dag, vises yderligere informationer om de
medarbejdere, som fx er tildelt en specifik vagt, og antallet af ubesatte vagter for den pagaeldende vagttype
pa dagen.

Veer opmaerksom pa at sdkaldte Tilstedevagter (skraverede vagter, der er vagter fra grundplanen, der ikke
har eksisteret i behovet) vil fremga af oversigten, men ikke teelle i selve sammentaellingen.

| sidepanelet kan der ogsa tildeles en vagt til en medarbejder ved at klikke pa Ubesat i feltet Ubesatte

vagter.
Antal medarbejdere B
man. 28 okt. 2024
|alt efter Vagttype [Day)
Besatte vagter Sposir 1M C
Medarbejder T Stilling Team Ansvarlip Vagt Eropdeit Fra Til Arbejdstid  Aktivitetsprofil
s Anna Nizlzen Sygeplejerske , 2152 Gruppe 1 V15 = 08:00 1200  04:00
s DBirgit Boldsen Sygeplejerske , 2152 Gruppe 1 ] 0700 13:00 06:00
mo Frederikke Boldssn  Sygeplsjerske, 2152 Gruppe 2 V15 08:00 15:00 07-00
oo MNicole Liebeskind Sygeplejerske, 2152 Gruppe 1 V13 07:00 12:00 06:00
s PiaMogensen Leegesskr u/udd, 642¢  (Burige 013 07-00 13:00 06:00 -
Medarbejder T Stilling Vagt Er opdeit Fra Til Arbejdstid  Aktivitetsg Udfarer
B Ubesat Alle V15 08:00 15:00 07-:00 - Lokal
B Ubesat Alle Dv15 el 1200 15:00 03:00 - Lokal

Nar der klikkes pa Ubesat, sa vises en liste af medarbejdere i forhold til, om de har en overlappende vagt.

@verst star de medarbejdere, som kan tildeles vagten. Medarbejdere som har en overlappende vagt eller
fraveer vises nederst i listen. Der er ikke regeltjek pa de oplistede medarbejdere udover overlappende vagt,
opfyldelse af kompetencekrav og fraveer.

Medarbejder, der kan tildeles vagten: Bjerne Toft (11110) =
Medarbejder, der allerede er pa arbejde eller har et fraveer: (@ AmaNielsen (01631)
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Opsatning af hvilke vagter, der gnskes vist i optaellingen
Det er muligt at veaelge hvilke vagter, der skal indga i opteellingen. Hvis der er vagter, som ikke gnskes vist i
opteellingen, da kan dette markeres pa den enkelte vagt i feltet Udelad fra Tildelingsoversigt, som du

finder ved at navigere til Vagter, grundplaner og regler i menuen Admin under Planadmin og redigere
den relevante vagt.

Detaljer for vagt
Vagttype Kort nawvn *
Dag - D13
Mawvn *
D13
Kode Prioritet
0 @O

Tilsidesaet ragifare Vagukategori

b b
[: Kan ikke anskes Autornatisk plan
[: Udelad fra Tildelingecversigt Kan byttes
[: Vie radighed=vagt i Plantjek

En markering i dette felt vil betyde, at vagten ikke vises i Tildelingsoversigten.

Vaer opmaerksom pa fglgende om sammenteaellingen

e Valgfrie vagter vises farst i opteellingen, nar den valgfrie vagt er blevet tildelt en medarbejder

e Flerpartsvagter bestdende af to dele (tjeneste (dag) og radighed) vises bade under Dag og Radighed

e En flerpartsvagt med en pause indbygget (fx ved selvbetalt frokost) taeller som to vagter, hvis
flerpartsvagten er oprettet i 3 dele, med pausen i midten

e Beskyttede fridage (BF-dage) og Pausevagter vises ikke i opteaellingen

e Nar der benyttes filtre i toppen af skaermen, sa filtreres der ikke pa opteellingen

e Huvis der filtreres pa en enkelt medarbejder, ses kun denne medarbejders optaelling

e Nar man scroller ned pa planen, sa forsvinder opteaellingen (den fastlases ikke)

e Envikarvagt, der star i gnske om annullering (hvor en besat vikarvagt gnskes annulleret, men vikaren
endnu ikke er taget af vagten), teeller fortsat med
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