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1 Introduktion til Optima Medarbejder

Optima Medarbejder ger dig i stand til at se din egen vagtplan, ndr du er hiemme, pé arbejde eller
er pa farten. Gennem en PC, tablet eller smartphone kan du fra Optima Medarbejder se din egen
eller afdelingens vagtplan. Lasningen har integration til EG Optima og har til formal at involvere dig
mere i din egen vagtplanleegning. Optima Medarbejder giver dermed de optimale vilkar for, at du
kan veere medbestemmende i dit eget arbejdsliv.

Optima Medarbejder med kiggeadgang giver dig mulighed for, at:

F& overblik over din personlige vagtplan, teamvagtplan og aktivitetsvagtplan.

Fa overblik over eget fraveer, herunder ferie, kursus, fridage og sygdom.

Skabe overblik over alle relevante saldi (normtid, ferie, seniordage, omsorgsdage m.m.).
Tilga timesedler og registreringer.

Tilga egne stamdata og kontaktoplysninger.

Note: Der vil p.t. vaere funktioner, der er forbeholdt PC, mens andre er forbeholdt smartphone/tablet.
Visningen i Optima Medarbejder vil desuden afhaenge af dine rettigheder angivet i den brugerrolle

du er tildelt i EG Optima. Sa der vil eventuelt veere funktioner, som du ikke vil have adgang til.

2 Optima Medarbejder - PC

Optima Medarbejder kan tilgas fra PC, og er tilgeengelig for brug pa alle browsere. Optima
Medarbejder pa PC har en starre visning end smartphone og tabletversionen og vil derfor ogsa
kunne vise flere informationer ad gangen grundet det starre format. Pc-versionen kan dog ogsa vises
pa smartphone/tablet (se afsnit 3.4).

2.1 Forste log ind pa PC

Adgangen til Optima Medarbejder sker via en web-adresse (URL), der derefter vil lede dig til en Log
ind side til Optima Medarbejder, hvor du skal indtaste dit brugernavn og password. Web-adresse,

brugernavn og adgangskode modtager i den mailen med brugerinformationer.
OBS: Web-adressen er ikke overensstemmende med web-adressen i dette eksempel.

e @ https://dktraining.allocate-cloud.de/EmployeeOnlineHealth/5D5andbox/Login

@ Logind LT

File Edit View Favorites Tools Help

1. Indtast brugernavn.
2. Indtast adgangskode.
3. Klik pa Log ind.
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OPTIMA MEDARBEJDER

Log ind

£ 1002MA

Log ind

Efter log ind kan du skifte din adgangskode, hvis du gnsker det:
4. Velg Skift adgangskode i hgjre hjgrne.

5. Indsaet den nuvaerende adgangskode.
6. Indtast en ny adgangskode.
7. Bekraeft den nye adgangskode.
8. Klik pa Skift adgangskode.

Skift adgangskode

My sdgangnkate EEELITT I Y

Bormf pigangalnde  ssssssmssms =

M
e |

2.2 Gem web-adressen i browser eller pa dit skrivebord

1. Indsaet den udleverede web-adresse og tryk pa Enter-tasten.
2. Ggr linket til favorit i din browser ved at klikke pa stjernen i hgjre hjagrne.
3. Klik pa Fgj til favoritter (Add to favorites).

Add I}favorites ~
| Add to favorites (Alt+Z)
Favorites Feeds History

Favorites Bar

4. Indtast et navn under Navn (Name).
5. Afslut med Tilfgj (Add).

Linket kan nu findes i dine favoritter naeste gang du skal logge ind ved at klikke pa stjernen
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o~ % o @
E Add to favorites ™
Favorites I Feeds | History

Faverites Bar
[=Bing
B EG 5D Optima

EG Intranet
ZLog ind - Optima Medarbejder

Du kan ogsa tilfgje dit link til Optima Medarbejder til dit skrivebord, sa det altid er let tilgeengeligt:

1. Kopier den udleverede web-adresse.
2. Ga til skrivebordet pa din PC.
3. Hgjreklik og veelg Ny (New) og derefter Genvej (Shortcut).

Folder
2| Shorteuty,

Microsoft Access Database
& Bitmap image
Contact
View Microsoft Word Document
Sort by & Microsoft Access Database
Refresh Microsoft PowerPoint Presentation
Microsoft Publisher Document
Rich Text Format
5] TextDocument
% Microsoft Excel Worksheet
New ; Compressed (zipped) Folder

Paste
Paste shortcut

3 Intel® Graphics Settings

=1 Display settings
K2 Personalize

4. Indsaet web-adressen i feltet og klik Naeste (Next) for at fortseette.

s Create Shortcut

What item would you like to create a shortcut for?

This wizard helps you to create shortcuts to local or network programs, files, folders, computers, or
Internet addresses.

Type the location of the item:

)s:l/dktralmng.al\o:ate-cloud‘da/EmponeeOnhnEHea\th!SDSandboleoglr{ ‘ Browse...

Click Next to continue.

5. Indseet et navn for din genvej i feltet fx Optima Medarbejder.
6. Veelg Afslut (Finish).
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€ 5 Create Shortcut

What would you like to name the shortcut?

Type 2 name for this shortcut:
Optima Medarbejder|

Click Finish to create the shortcut.

o

Der vil nu veere en genvej til Optima Medarbejder pa dit skrivebord:

2.3 Vis Planer
2.3.1 Personlig plan

| Optima Medarbejder er det muligt at se din egen personlige vagtplan. Den personlige plan
indeholder dine egne vagter og fraveer, sa du kan se, hvornar du skal arbejde, pa kursus, pa ferie,
eller hvornar du har fri. Der kan ikke redigeres, gnskes eller tilfgjes vagter, fridag eller fraveer fra den
personlige plan. Informationerne pa den personlige plan vil altid vaere opdateret med det planlagte
i EG Optima. Vagtplanen kan farst ses i Optima Medarbejder, nar perioden er endelig offentliggjort
af vagtplanleeggeren.

7. Veelg Planlaegning
8. Veelg Vis Planer i venstre side
9. Klik Personlig Plan i fanebladet

Planlagning Min profil Timesedler
Personlig plan Teamplan Aktivitetsplan
Nibja - Plejecenter (1101) 11 Sep 2020 (] “ » [ Visannullerede [ ]Vis afviste vagtonsker
use ma ] on o W o =

38 14 15 16 7 18 19 20
— I 1 ! 1 ] |

39

21 22 23 24 25 26 27
R
T " " 1" T
40 28 29 30 1 2 3 4

& e og del din vagtplan pa andre enheder
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10. Klik pa en vagt, en fridag eller et fraveer pa din plan for at se detaljerne

Detaljerne inkluderer blandt andet:

e Tjenestenr.

o Arbejdstid.

e  Start- og sluttidspunkt.

e Arbejdsenhed (enheden, hvor den er tildelt).

e  Ansettelsesenhed.

e Tildelte medarbejdere (andre medarbejdere pa samme vagt).

Dagvagt 0700 - 1500 : 8 september 2020

|

Arbejdstid Pause

08:00 00-00
Start-slut

07:00 - 15:00

@ Angvarlig

Tjenestenr. 10604

Anszttelsesenhed Arbejdsenhed

Bjenklinikken S jenkiinikken s

Tildelte medarbejdere
&8 VIS5 7-15: Munch, V

Pa den gra linje, kan du se informationer omkring den periode, der vises personlig plan for.

e  Vises der plan pa tveers af 2 maneder, sa vil dette blive vist, fx november-december 2018.
e  Skyldige timer/timer tilbage i planperioden, fx indtil den 6. januar 2019.

Du kan derudover se saldi for normperioden ved at klikke pa ikonet n

e Timesaldo (Normperiode). Perioden repraesenterer normperioden og hvor mange timer, der er tilbage/for
mange planlagt. Hvis der er et stort antal timer tilbage, sa kan det skyldes, at din planleegger ikke har udrullet
hele normperioden endnu.

on -
Timesaldo

28
Periode Timer tilbage Timer over

_ WS s w0

Vagter, der er markeret med en "eksplosion” betyder, at vagten er aendret efter, at planen er
offentliggjort. Det er derfor muligt for dig at se, hvis din vagtplanleegger har foretaget sendringer pa
dine vagter eller tildelt dig andre efter offentliggarelse af vagtplanen.
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26

s

Du kan aendre perioden for visningen af den personlige plan og teamplanen ved at benytte dig af
de 2 pile eller ved at vaelge en dato. Visningen vil altid starte pa en mandag og ga 4 uger frem.

27 How 2018 ) - » ]'J_'uiumdeuuie

Du kan seette flueben i Vis Annullerede, hvis du gnsker at se annullerede vagter pa din vagtplan.
Den annullerede vagt kan fx veere skabt pa grund af et godkendt fraveer pa en dag, hvor du allerede
var tildelt en vagt. Den annullerede vagt ses med lilla farve og med et r@d kryds i hgjre hjagrne.

4
L4

Kursus

Ve anntrde | AV

Du kan derudover saette flueben i Vis afviste vagtensker, hvis du gnsker at se dine vagtansker,
som er blevet afvist af planlaeggeren.

]

Vagt- og fraveersgnsker vil have forskellige visninger pa vagtplanen i forhold til, om status er gnsket
eller godkendt. Afviste fraveersgnsker fremgar kun under Registrering (afsnit 2.8.2.2) og/eller
Optjente tilgodehavender.

E

e (nsket:
LR

]

e Godkendt:

2.3.2 Teamplan

Teamplanen (afdelingsplan) kan ogsa vises, hvis du gnsker et overblik over, hvem der er pa arbejde,
og hvorndr de skal arbejde i din afdeling. Vagtplanen kan ferst ses i Optima Medarbejder, nar
perioden er endelig offentliggjort af vagtplanlaeggeren.
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11. Veelg Vis Planer
12. Klik pa Teamplan i fanebladet

Der fremkommer en liste med alle medarbejderne, der findes pa enheden, opdelt i teams fx Social-
og sundhedspersonale, Sygeplejersker eller Bldt team. Hvis der findes medarbejdere pa vagtplanen,
der ikke er tildelt et team, sa vil de findes under Intet team. Du vil altid selv veere placeret som den
farste medarbejder i visningen af teamplan.

Filtre
Personlig plan Teamplan Aktivitetsplan

Ryd alt
Sygeplejersker 1Sep2020 [T | Ikke-ledende personale pa v | | < > Y
Medarbejder
UGE 37 0T sep 08 sep 09 sep 10 sep 11sep 12 sep 13 sep

Birgit N Team
d Ny Ferie
. i ﬁ : i A s

stilingstype
Alle v

Vagttype

Karla Alle v
Deleuran

Lokationstype
Alle v

Lokation
Alle v
Candiine [y poie
Eriksen Aktivitetskategor

Alle v

Akivtetsgruppe
Alle v

Olga
. .

Du kan holde musen over en vagt i teamplanen, hvis du gnsker flere informationer om den
pageeldende vagt, fridag eller fraveer. Du kan ikke redigere, gnske eller tilfgje vagter, fridag eller
fraveer fra teamplanen.

UGE 38 14 sep 15 sep
Annie
Andersen
Dagvagt 0700 - 1500 : 15 september 2020

Arbejdstid Pause
0800 00:00

Henrik Start-slut
! 23-07
Henriksen _ 07.00- 15:00

Falsomt fravaer som sygdom og familiemaessigt fraveer, herunder bl.a. barsel og sygt barn vises
som "ikke tilgeengelig" pa teamplanen. Det er kun vagtplanleeggeren og dig selv, der kan se
arsagen til fravaeret.

UGE 11 09 mar 10 mar 11 mar 12 mar 13 mar
Anne
Sorensen | IKKe tilg=ngelig Ikke tilgengelig Omsorgsdag Ikke tilgengelig Ferie
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Det er, ligesom pa den personlige plan, muligt at se offentliggjorte planer frem og tilbage i tiden pa
teamplanen. Dette kan du enten gare ved brug af pilene eller ved valg af dato. Visningen vil altid
starte pd en mandag og ga 1 uge frem.

26Nov2018 [ Social og sundhedsperso|v| E]

h |

Menuen for filtrene i hgjre side kan skjules eller vises ved klik pa ikonet
Du kan uds@ge relevante medarbejdere ud fra forskellige filtre. Lokations- og aktivitetsfiltre anvendes
kun pd enheder, der benytter aktivitetsplanleegning.

Filtre
Ryd alt
Medarbejder
Team
Alle
e Medarbejder.
e Team.
e Stillingstype.
Vagttype.

Lokationstype (aktivitetsplanleegning).
Lokation (aktivitetsplanlaegning).
Aktivitetskategori (aktivitetsplanlaegning).
Aktivitetsgruppe (aktivitetsplanleegning).
Aktivitetstype (aktivitetsplanlagning).
Udfarer

| nedenstadende er der filtreret pd Medarbejder, hvorved Karla Deleuran er blevet udsggt gennem
sggning pa "Karla". Du kan rydde de forskellige filtre ved at klikke pa Ryd alt, hvorefter du kan se alle
medarbejdere pa afdelingen igen.

Filtre
Personlig plan Teamplan Aktivitetsplan
Ryd alt

Sygeplejersker 11 Sep 2020 [ | Ikke-ledende personale pa v =« > Y

Medarbejder
UGE 37 07 sep 08 sep 09 sep 10 sep 115ep 12 sep 13 sep
Karla Team
Deleuran Alle v

Stillingstype
Alle v

2.3.3 Aktivitetsplan

Aktivitetsplanen viser medarbejdere, der er pa arbejde i forhold til de forskellige
grundrul/behovsplaner. Der anbefales i stedet Teamplanen, da aktivitetsplanen kun viser
bemanding i henhold til grundrul og ikke manuelt oprettede vagter.
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Personlig pla Teampl
R Vs planer ersonlig plan eamplan | Aktivitetsplan |

Optente Uge 4 22 Jan 2020 m v e [

tilgodehavender
UGE 4 20 jan 21jan 2jn 23jan

24jan 25jan 28jan
1.2:23 I |
Afsnvagtsrul
28

1.7-7 i 1
Nattevagtsrul
28

2.4 Se saldi (Optjente tilgodehavender)

Du kan i Optima Medarbejder pa PC, se dine saldi som fx ferie, 6. ferieuge, afspadsering,
seniortimer og omsorgsdage. Disse saldi er altid opdaterede ift. EG Optima. Kontakt din
planleegger/ledere, hvis du har spgrgsmal til det viste.

1. Velg Planleegning.
2. Veelg Optjente tilgodehavender

| nedenstaende kan der ses forskellige saldi, som er angivet med en saldo, kritisk saldo og seneste

saldodato:
Optiente tilgodehavender
Medarbejderansasttelsesnummer Navn pa optjent tilgodehavendetype Saldo Kritisk saldo Seneste saldodato
10604 Afspadsering 00:00 00:00 30-09-2020
10604 Ferie, 6. uge. 32:00 00:00 30-04-2021
10604 Seniortimer. 12:48 00:00 31-12-2020
10604 Speciel saldo. 00:00 00:00 30-09-2020
10604 Omsorgsdage. 2 dage - 31-12-2020
L) 10604 Ny Ferielov 29:20 00:00 30-09-2020
Registreringer
Status Periode Varighed Tider Noter Slet
" Ny Ferietimer 730 16-17 september 2020 16 timer 00:00 - 23:59

o Medarbejderansaettelsesnummer: Dit tjenestenummer

e Saldo: Dette felt reguleres, nar der godkendes registreringer, fx ferietimer, afspadsering osv. i EG Optima pa din
plan

e  Kritisk saldo: | forbindelse med afspadsering kan der opsta kritisk afspadsering, som skal afvikles for at det
udbetales

e Seneste saldodato: Udlgb for saldo eksempelvis slutning af feriedr og kalenderar i forbindelse med seniortimer
og omsorgsdage.

Registreringer viser for hver saldo, de registreringer der ikke er afholdt endnu. Hvis en registrering
er markeret med , sa er det godkendt og antallet af timer i varighed, er trukket i saldoen.
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Optiente tilgodehavender

Medarbejderansasttelsesnummer Navn pa optjent tiigodehavendetype Saldo Kritisk saldo Seneste saldodato
10604 Afspadsering 00:00 00:00 30-09-2020
10604 Ferie, 6. uge. 32:00 00:00 30-04-2021
10604 Seniortimer. 12:48 00:00 31-12-2020
10604 Speciel saldo. 00:00 00:00 30-09-2020
10604 Omsorgsdage. 2 dage - 31-12-2020
(] 10604 Ny Ferielov 29:20 00:00 30-08-2020 |
Status Periode Varighed Tider Noter Slet
| " Ny Ferietimer 730 16-17 september 2020 16 timer 00:00 - 23:59 |

Nar en registrering er afholdt, sd kan den stadig ses pa den Personlige plan (afsnit 2.3.1)

2.5 Min profil

Det er muligt for dig at se en raekke detaljer og oplysninger om dig selv under Min profil. Her kan
du blandt andet se at overblik over dine personlige informationer, kontaktinformationer,
kompetencer og din ansaettelse.

2.5.1 Kompetencer

Du kan i Optima Medarbejder se, hvilke kompetencer du er tildelt under Kompetencer. Dine
kompetencer er bestemmende i forhold til, om du tildeles vagter eller aktiviteter, hvor der er tilknyttet
en bestemt kompetence. Det er derfor muligt for dig at se dine kompetencer, ogsa i tilfeelde af, at
du mangler en kompetence eller er blevet tildelt en forkert. Tildelingen af kompetencer handteres af
din vagtplanleegger eller leder i EG Optima.

1. Veelg Min profil.
2. Veelg Kompetencer.

Du kan nu se dine tilknyttede kompetencer. | nedenstdende eksempel har medarbejderen tre
tilknyttede kompetencer, hvilket gar det muligt at @nske vagter eller aktiviteter, hvor én eller flere af
disse kompetencer er tilknyttet.

Planlagning Min profil Timesedler

Kompetenceoversigt
Navn & Kompetencegruppe Certifikatnummer Gyldig til
Hoved /Hals/CNS Hoved/Hals/CNS
Hoved/Hals Hoved Hals

Kemo Kemo
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2.5.2 Opret link til iCalendar

Du kan se din plan i din personlige eller arbejdskalender, hvis du fx benytter Microsoft Outlook til
at administrere dine aftaler. Du kan ikke redigere i din kalender, der kommer fra Optima
Medarbejder. Der anbefales brug af Outlook eller Apple calendar.

1. Veelg Min profil.
2. Veelg Opret link til iCalendar.

Der er en guide for tilfgjelse til mobile enheder og PC under Sadan abner du en delt plan pa din
smartphone eller tablet.

Sadan abner du en delt plan pa en smariphone eller tablet

iPhone/iPad

1. Opret link med knappen herover.

2 G til Indstilinger = Adgangskoder & konti = Tilfej konto = Anden = Tilfej abonnementskalender.
3. Indszt linket i serveradressefeltet og tryk pd "Naeste”

4. Udfyld brugernavwn og adgangskode.

5. Veelg "Messte” og "Arkiver".

6. Kalenderen vil nu vesre synlig ved siden af standardkalendersn pa din enhed.

Android-enheder

1. Du skal have en Gmail-konto for at det kan fungere.

2 Abn din Google Kalender via din computer.

3. Klik pa pilen ud for "Andre kalendere” ude til vensire.

4. Veelg Tilfej efier webadresse.

5. Angiv kalenderens adresse i det relevante felt.

6. Klik pd Tilfizj kalender. Kalenderen vises i vensire side under "Andre kalendere”.

Bemark:
Det kan tage op fil 12 timer, far

fspejles i din Googl

Microsoft Outlook

1. Ga til Kalender > Abn kalender = Fra internet.
2 Indszet linket | adressefeltet, og vaslg "OK'".
3K vil nu vesre Sﬁ den kan ses som "anden” kalender.

Nedenstdende eksempel vil vise, hvordan du tilfgjer din plan til din kalender pd PC i Microsoft
Outlook:

1. Klik pa Opret link.

iCalendar-links

Opret link

2. Tilfgj et relevant navn for planen.
3. Klik pa Tilfg;j.

Opret nyt iCalendar-link x

Navn pa plan: Seren Bach

Annuller | | THoi |
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4. Markér og kopier linket under Link.

Navn Link

Seren Bach https://dktraining.allocate-cloud.de/EmployeeOnlineHealth/SDSandbox/i icall4db0095d—c398-4bd8—abaf—b6c457fa3§fa

Handlinger
X

OBS: Brev-ikonet giver mulighed for automatisk at sende et link til de personer som kalenderen
skal deles med. Det er ngdvendigt at indsaette linket i fx Outlook pa PC, det kan IKKE blot klikkes.

Fra: nibja@eg.dk

Tik:

Sg@ren har delt en kalender med dig

Hej

Jeg har delt min arbejdsplan der hedder Sgren Bach med dig

Indszet linket i din smartphone/tablet for at se den delte plan:
<https://dktraining.allocate-cloud.de/EmployeeOnlineHealth/SDSandbox/ical /4db0095d-c3e8-4bds-abaf-b6c457fa32fa>

Med venlig hilsen

Sgran
Sendt fra Mail til Windows 10

5. Abn Microsoft Outlook pa din PC .

6. Klik pa kalenderikonet i bunden.

= m [ s e

7. Fglg nedenstaende sti ved farst at hgjreklikke pd Mine kalendere.

4[m] Mine k=landara
Kale
[ Line
[ &nn
O Lene My kalendergruppe
[ Mer i Tilfej kalender P B3 Fraadressekartoteket...
[ Met Amanger efter navn B Fralokaleliste...
[ Cars Vis alle kalendere 3 F"}m““me‘"'
[ Fed: F3 Abn delt mappe
[ sare
[Loui ¥ Fiytned

8. Valg Fra internettet.
9. Indsezet dit kopierede link fra Optima Medarbejder, og klik pa OK.

Nyt abonnement pd internetkalender 7 X

Angiv placeringen af den internetkalender, du vil faje til Outlook:
https://dktraining.allocate-cloud.de/EmployeeOnlineHeal

Eksempel: webcal:/f'www.example.com/calendars/Calendar.ics

Annuller

10. Klik pa Ja i nedenstaende billede for at tilfgje kalenderen.

EG www.eg.dk

€Nl
8G

Silkeborg Data



Copyright © EG A/S Side 15

Microsoft Outlook x

Vil du faje denne i til OQutlook
iﬁm pa opdateringer?

https://dktraining allocate-
cloud.de/EmployeeOnlineHealth/SDSandbox/ical/4db009
5d-c3e8-4bd5-abaf-b6ea57fa3zfa

Klik pa Avanceret for at konfigurere denne Internetkalender.

Avanceret... Nej

11. Find navnet pa din kalender under Mine kalendere.

Saren Bach

12. Nu kan nu se din tilfgjede kalender. Status pa vagterne eller aktiviteterne fremgar ogsa.

§ N Idag Imorgen  a, torsdag B
4 » december 2018 New York, United States 2CI0°C 50C4-2°C 3°C/2°C Sag i Saren Bac
MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG
26. nov 27 28 29 30
07:00 Under behandling - Dagvagt 07:00 @nsket - Daguagt 7-15.00 - 08:00 @nsket - Dagvagt 8-16 - 08:00 @nsket - Dagvagt 8-16 - 07:00 Dagvagt 7-15.00 - Dagafsnit/Kemo
2 | 7-15.00 - Dagafsnit/Kemo Dagafsnit/Kemo Dagafsnit/Kemo Dagafsnit/Kemo
[t
3
3 4 5 6 7
07:00 @nsket - Dagvagt 7-15.00 - 08:00 @nsket - Dagvagt 5-16 - 07:00 @nsket - Dagvagt 7-15.00 - 08:00 Uddannelsesfraveer - 680 Kursus - Bnsket 16:00
2 DagafsnitfKemo Dagafsnit/Kema Dagafsnit/Kemo
]
3
10 11 12 13 14
[ 07:00Dagagt 7-15.00 - Dagafsnit/keme | 07:00 - 680 Kursus 18:00 | O7:00 Dagvagt 7-15.00 - Dagafsnit/Kemo
o]
3
17 18 19 20 21
07:00 @nsket - Dagvagt 7-15.00 - 07:00 - 680 Kursus 1800 || O7:00 @nsket - Dagvagt 7-15.00 - 07:00 @nsket - Dagvagt 7-15.00 -
T DagafsnitfKemo Dagafsnit/Kemo Dagafsnit/Kemo
o]
3

Kalenderen kan slettes fra Microsoft Outlook ved hgjreklik og vaelg af Slet kalender. Linket kan
derudover slettes fra Optima Medarbejder ved klik pa krydset under Handlinger.

2.5.3 Medarbejderinfo

Du kan se dine private oplysninger og ansaettelsesinformationer under Medarbejderinfo. De private
oplysninger vedligeholdes af din vagtplanlaegger eller leder, mens ansaettelsesinformationerne
handteres i jeres lansystem.

Private oplysninger

Medarbejdernr. 85479 Fedselsdag 13 dec 2018
Fornavn Saren Efternavn Bach
Nationalitet Ken Mand

Ansasttelsesinfo

Ansattelsesdato 01 aug 2018 Stilling Sygeplejerske,1 Ikke-ledende personale
pa SHK-omr...
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2.5.4 Kontaktinfo

Du kan se dine personlige kontaktinformationer under Kontaktinfo. Disse informationer kan
vedligeholdes af din vagtplanlaegger eller leder.

Personlige kontaktinfo

Kontaktnavn Seren Bach Fastnet tif 21277231

Adresse Bachvej 10 9000 Arbejdstlf 98233888
Mobilnr. 21277231

Personsegernummer By Aalborg

Fax Land

Primar e-mail Soeren_bach@mail.dk Alternativ e-mail

2.5.5 Anszettelsesaftaler

Du kan se din kontrakt og anseettelsesaftale under Ansaettelsesaftaler. Disse informationer
vedligeholdes og handteres i jeres lgnsystem eller af jeres Ignafdeling.

Ansaettelsesaftaler

Kontrakt for fastansat

Overenskomst Ikke-ledende personale pa SHK-omradet ~ Stilling Sygeplejerske, 1 lkke-ledende personale pa
#33217 SHK-omr...
Timer pr. Uge 32 Startdato 01aug 2018
Slutdato
2.5.6 Anszettelser

Du kan se enheden, som du er ansat pa under Ansaettelser.

Anszettelsesoversigt

Enhedsnavn Navn pa tjeneste Startdato Slutdato Ansasttelsesnummer

[. Dagafsnit/Kemo Sygeplejersker 01-08-2018

2.5.7 Dokumenter

Under Dokumenter kan du uploade relevante dokumenter, som bade du og din vagtplanleegger/
leder kan se.

Dokumenter

Der er ingen oplysninger

Upload

2.6 Historiske timesedler

For de uger, som er godkendete til lan i EG Optima, vil historikken/indberetningerne for
pageaeldende uge blive vist i Menuen Historik for timesedler. | menuen kan du bl.a. se hvilke
vagter og fraveer der er indberettet og eventuelle beregninger, som er dannet pa baggrund af
indberetningerne.
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1. Klik pa Historik for timesedler

2. Veelg den uge, hvor du vil se indberetninger ved at klikke p& ugen/firkant med datoer gverst

3. Under Elementtyper - Normaltimer ses de vagter der er indberettet for ugen (som giver
normtimer), og under Fravaersgruppe ses det fravaer, som er registreret for ugen.

Disse 2 ovenstdende oversigter indeholder den historik, som er brugbare for en medarbejder.

De gvrige oversigter/elementer er forskellige konverteringer og beregninger, som handler om
hvorledes vagterne er beregnet, og oversigterne er dermed ikke et udtryk for saldi (saldi skal ses
under Optjente tilgodehavender).

@) OPTIMA MEDARBEJDER

Planizgning Min profil Timesedier

Systemintemal_SDIs

sl 26 aug - 1 sapiomber 2019 28 soptamber 2019 515 septamber 2019 1622 saptombsr 2019 2329 saplombar 2019 30 sop - & oktober 2019 7-13 cidnber 2019 14:20 citober 2019
i
¥ timesedier

21.27 olobes 2019 Uetate timesedier
versigt for: 26-08-2014- 01-08-2019
Elermenttype: Tier Arsatieeses Silling el Sresadies
+H Barsgring ol eveeskud i overiarsal w00 F2AZERATCICICTO0SAD0000001240002 Sygiplejorske, 2203 1
4 Noemaltmer 400 F2AZERATCICICTDOSAD0NN0001240002 Sygeplejorsin, 7201 5
Mda Dato Vagt Stant St Timer
1) uindosygdomeme og Barsel Seegaatsni (KVAF) 26082019 oV w100 1500 ox00
1) Kvindesygdomeme og Barsel Sengeatsni (KVAF) 21082019 oV or00 1500 000
1) Kindesygdomens og Barsel Seegaatind (KVAF) 268-08-2019 oV o700 1500 0500
111 Ruindesygdomens og Barsel Seegaatsnd (KVAF) 29082019 ov w700 1500 0500
111 Kifindessygdomens og Barsed Sengeafenk (KVAF) 30-08-2019 ov o700 1500 0500

¢ Overshisd l abspadsoring o400 F2AZERATCICICTO0SAN00G0001240002 Sygeplojorskn, 2201 1
mrsoversigh 26.08-2019- 01-09-2019

Fravarsguepe [
. 1690

5 Kvindesypdomens og Barsel Segaatsni (KVAF) 26.08-2013 Foriotmer T30 0800

1 Kiindesygamms og Barsed Seegeatint (KVAF) 30082019 Fodotmer 13 w800

3 Optima Medarbejder -
Smartphone/Tablet

Optima Medarbejder kan ogsa tilgas fra smartphone, og er tilgeengelig for brug pa alle browsere.
Optima Medarbejder har en mindre og tilpasset visning pa smartphone end pa PC og der vil derfor
blive vist faerre informationer pr. side grundet tilpasningen til det mindre format. Tablet har samme
visning som Smartphone, men vil grundet skaermstgrrelse vise flere informationer pr. side end pa
smartphone.

Note: Gennemgangen af Optima Medarbejder er for en smartphone. Brugervejledningen kan ogsa
benyttes til en tablet-enhed.

Du kan, afhaengig af funktionsadgange, se og udfgre fglgende funktioner i Optima Medarbejder pa
smartphone. Disse funktioner er gaeldende for kiggeadgang:

e Sedin personlige vagtplan.
e  Seteamplan.
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e Se lokationsplan (aktivitetsplanleegning).

3.1 Farste log ind pa Smartphone

Adgangen til Optima Medarbejder sker via den samme web-adresse (URL), som du anvender for at
fa adgang via en PC. Optima Medarbejder registrerer, at der benyttes en mobilenhed og omdirigerer
brugeren til den mobiltilpassede loginside.

P& i0S-enheder vil farstegangsbrugere blive spurgt, om de indvilger i, at Optima Medarbejder bruger
50 MB lagringsplads. Det er ngdvendigt pd grund af den maengde data, der potentielt vil kunne
indleeses fra de forskellige vagtplaner. Du skal dog kun acceptere dette én gang, og meddelelsen
vises ikke igen.

Foreg storrelse
pa database?

Tillader du, at “https://
regnordj.allocate-cloud.de” bruger
op til 50 MB af lagringsplads p&
din iPhone?

Annuller Foreg

Nar dette er accepteret, kommer du til Optima Medarbejders loginside:

1. Indtast brugernavn.
2. Indtast adgangskode.
3. Klik pa Log ind.

Du skal anvende de samme loginoplysninger til Optima Medarbejder pa bade PC, tablet og
smartphone. Ligesom i PC-versionen vises en fejlmeddelelse ved indtastning af forkert brugernavn
eller adgangskode, derudover hvis brugernavnet ikke er tilknyttet til en person.

Optima Medarbejder kan huske dine loginoplysninger, hvis du markerer i afkrydsningsfeltet Husk
mig. Dette betyder, at du ikke skal indtaste oplysningerne hver gang du logger ind.
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3.2 Gem Optima Medarbejder pa din

"hjemme/startskaerm”
Optima Medarbejder kan fgjes til hjemme/startskeermen pa bade iOS- og Android-enheder. Det gor
det nemmere at fa adgang til websiden og far den til at minde mere om en "app", i og med at
adresselinjen og browserknapperne i bunden af skeermbilledet forsvinder.
P& iOS-enheder skal du trykke pd felgende ikon, mens du befinder dig pd websiden, for at dbne
alternativet Fgj til hjemmeskaerm:

1. Veelg Fgj til hjemmeskaerm.

Fej til Udskriv Anmod om det  Fj
hjemmeskaerm fulde websted

Annuller

2. Tilfgj et navn.
3. Velg Tilfej.

Annuller  Fej til hjlemmeskaerm Tilfaj

@ Optima Medarbejder

https://dktraining.allocate-clo...
Der fejes et symbol til hjemmeskaermen, sa du
hurtigt kan f& adgang til dette websted.

Du kan nu se ikonet for Optima Medarbejder pa din hjemmeskaerm:

-

P& Android-enheder (Chrome-browser) skal du g4 til menuen i det gverste hgjre hjgrne * og veelge
Fgj til startskeerm:
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O A * ¥ @ C
Optima | Ny fane

Ny inkognitofane

Dagvay Bogmerker
Seneste faner
Historik
Downloads

Del..

Find pé siden

B L
Almindeligt website [}
@
Indstillinger
o @n Hjelp og feedback

... | Vikarvaater

1. Veelg Fgj til startskaerm.
2. Tilfgj et navn.
3. Veelg Tilfe;j.

Foj til startskaerm

@) Optima Medarbejder

ANMULLER  TILF@J

Du kan nu se ikonet for Optima Medarbejder pa din hjemmeskaerm:

Nar websiden er tilfgjet, vises den som et ikon pa din smartphones hjemmeskaerm.

3.3 Navigation

Nar du er logget ind i Optima Medarbejder, mades du af en forside, hvor du kan se din vagt eller
aktivitet pa dagens dato samt de forskellige funktioner, som du har adgang til. Adgangen til disse
funktioner afhaenger af de adgangsrettigheder, der er angivet for PC-versionen af Optima
Medarbejder.
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Optima Medarbejder

I dag

Ferietimer 730
Arbejdstid 8t

o Vis planer

Du kan vende tilbage til forsiden ved at veelge ikonet "hus" fra enhver side i Optima Medarbejder.

@ Personlig plan

Hver gang du logger pa Optima Medarbejder, vises de seneste informationer. Du kan pa de fleste
sider opdatere dataene ved at "traekke ned" i toppen af siden med fingeren:

[ ] Personlig plan =
PERSONLIG

Tir, 11 Dec 2018 (ug 50 ]

Treek for at opdatere...
07:00 - 15:00

Dagvagt 7-15

<

i hgjre hjgrne.

Du kan pa enkelte sider ogsa opdatere ved at trykke pa

Du kan navigere mellem forskellige datoer frem og tilbage i tid ved at trykke og veelge en anden
dato eller uge eller ved brug af pilene:

< Man, 26 Nov2018 >
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3.4 Se Optima Medarbejder PC pa smartphone/tablet

Det er muligt at dbne pc-versionen af Optima Medarbejder pa din smartphone eller tablet.
Visningen vil veere mindre end den normale visning pa en pc pga. skeermens starrelse. Du kan
derved se dine saldi gennem din smartphone/tablet.

1. Tryk pa ikonet = i hgjre hjorne
2. Tryk pa Ga til det fulde websted

&1 Ga til det fulde websted
€] Logaf

£ Nulstil

3. Log ind med dine oplysninger

OPTIMA MEDARBEJDER

3.5 Ikoner pa vagter

Du kan opleve, at der vises forskellige ikoner pa dine vagter/aktiviteter. Hvis du trykker pa aktiviteten
eller vagten, sa ser du en forklaring af de forskellige ikoner under Ikonnggle. Noter viser navnet pa
den medarbejder, der har skrevet noten, samt datoen under:

€Nl
8G

EG www.eg.dk
Silkeborg Data




Copyright © EG A/S Side 23

08:00-15:30

I Born/unge
Amb. 65

aejd stid 7tb

Ejende enhed Urologiske leeger
B Har noter

@ Vagten har &ndrede tider

< Under vejledning

4% Vagt er eendret efter at plan er offentlige

QEI\ er @ndret 1il 15,30 /

3.6 Vis planer

Det er som pa PC muligt at se din personlige vagtplan og vagtplanen for dit team. Du kan derudover
se lokationsvagtplaner, hvis din enhed benytter aktivitetsplanlaegning. Den personlige vagtplan vises
som standard. De andre visninger kan du veelge via navigationen i bunden af skaermen.

1. Veelg Vis Planer.

Note: Placeringen af navigationsknapperne Personlig, Team og Lokation varierer, afhaengigt af om
du anvender en iOS-enhed (iPhone) eller en Android-enhed (fx Samsung). Knapperne pa iOS vises i
bunden og Android i toppen af skaermen.

3.6.1 Personlig plan

| Optima Medarbejder kan du se din egen vagtplan. Den personlige plan indeholder dine egne vagter
og fraveer, sa du kan se, hvornar du skal arbejde, pa kursus, pa ferie, eller hvornar du har fri. Du kan
ikke redigere, gnske eller tilfgje vagter, fridag eller fraveer fra den personlige plan. Informationerne
pa den personlige plan vil altid veere opdateret med det planlagte i EG Optima.

Vagtplanen kan farst ses i Optima Medarbejder, nér den er offentliggjort af vagtplanleeggeren. Du
kan scrolle ned gennem visningen for at se din personlige plan for en leengere periode.

1. Veelg PERSONLIG

A Personlig plan =)
PERSONLIG
Man, 26 Nov 2018 [ ug 48 |
15:00 - 23:00
I Aftenvagt 15-23
27 Now Tirsdag uas 4

15:00 - 23:00

I Aftenvagt 15-23

28 Nov Onsdag uas +

15:00 - 23:00

Aftenvagt 15-23
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Hvis du trykker pa en vagt, kan du se udvidede informationer omkring vagten pa dagen. Du kan
blandt andet se:

Arbejdstid.

Ejende enhed (Hvor vagten kommer fra).

Tildelte medarbejder (Andre medarbejdere pa samme vagt).
Ikoner og deres betydninger.

Man, 26 Nov2018 | ug48 |
27 Now Tirsdag u4s +
15:00 - 23:00

Aftenvagt 15-23

Arbejdstid 8t
Ejende enhed Egelunden Dag (418L)

B Emma Deleuran [0
B Annelise Boldsen [0
B uirik uirik @

Ved aktiviteter kan du se en Medarbejderliste i stedet for Tildelte medarbejdere.
Medarbejderlisten viser de medarbejdere, der er tildelt aktiviteten med grent og eventuelle ubesatte
behov med rgdt. Du vil ikke selv blive vist under Medarbejderlisten pa den Personlige plan:

PERSONLIG
Man, 17 Dec 2018
18 Dec Tirsdag ust +
08:00 - 15:24
Inkontinens amb.
Amb.
Arbejdstid 7t 24m
Ejende enhed Urologiske laeger
) citte Andersen ©)

Hvis du @nsker at at se yderligere oplyninger, sa kan du pa en af de tildelte medarbejdere veelge
(se afsnit 3.6.3 for yderligere uddybning).

3.6.2 Teamplan
Teamplanen (afdelingsplan) kan vises, hvis du gnsker et overblik over hvem fra din afdeling, som der
har vagt og hvornar. Vagtplanen kan farst ses i Optima Medarbejder, nar den er offentliggjort af

vagtplanleeggeren.

1. Veelg TEAM
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Der fremkommer en liste med alle medarbejderne, der findes pa enheden, opdelt efter teams fx
Social- og sundhedspersonale, Sygeplejersker eller Blat team. Hvis der findes medarbejdere pa
vagtplanen, der ikke er tildelt et team, sa vil de findes under Intet team. Du vil altid veere placeret
som den fgrste medarbejder i visningen af teamplan. Hvis du ikke er en del af et team, s vises Intet
team gverst pa siden.

Du kan scrolle ned gennem visningen for se flere medarbejdere i din enhed:

Teamplan
A p

TEAM

£ Man, 26 Koy 2018 3 | wgag
Soclal og sundhedspersanale #7301 - 47301-2.
Denrry Mogensen  Social: of sundbedapenen._
15:00 - 23:00

Aftenvagt 15-23

Mogens Amesen  5oclal- of sundhsdspersnag
1500 - 23:00

I Aftenvagt 1523

Anneicue Boldien  Socul oy sundbedspersen_
15:00 - 23:00

I Aftenvagt 15-23

Hvis du trykker pa en vagt, kan du se udvidede informationer omkring vagten pa dagen. Du kan
blandt andet se:

e Arbejdstid.

e Ejende enhed (Hvor vagten kommer fra).

o Tildelte medarbejder (Andre medarbejdere pa samme vagt).
o |koner og deres betydninger.

A  Teamplan =
TEAM
< Man, 26 Nov 2018 >
Annelise Boldsen  Social- og sundhedsperson...
15:00 - 23:00
Aftenvagt 15-23
Arbejdstid 8t
Ejende enhed Egelunden Dag (418L)
%6 Vagt er aendret efter at plan er offentlig¢
. Emma Deleuran ®
Emma Social- og

. 15:00 - 23:00

Hvis du gnsker, at at se yderligere oplyninger, sa kan du pa en af de tildelte medarbejdere vaelge

(afsnit 3.6.3 for yderligere uddybning).
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