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4. TIDSREGISTRERING

N&r du logger pa Web, abnes din ‘Min plan’ automatisk.

FOA Partnerskabsaftale

P& ‘Min plan’ kan du se din egen aktuelle plan og du har mulighed for at foretage
tidsregistreringer til afholdte tjenester, herunder ‘Afvigelser’ og 'Ikke-planlagt tjeneste’.

‘Afvigelser’ kan vaere afspadsering, ferie eller 6. ferieuge.

'Tkke-planlagt tjeneste’ kan vaere overarbejde eller merarbejde.

Tidsregistrering kan kun ske fra dags data og bagud i tid.

tidsregistrering

'Registrer ikke planlagt tjeneste’.

Begge muligheder gennemgas
herunder.

Arbejdsgang Kommentarer Tast/billede
Min plan e Ga ind p@ min plan. opusvagtplanweb kmd.dk (3
OPUSVagtplan
P,m”, W normal Ter
tir B romal
Veelg dato e Klik p3 tjenesten pa den dag, du vil ! B Nomal Tienéste:07:30-15:90
tidsregistrere pa. '
tir | t
ons | 8 t )
Opret e Valg typen for tidsregistrering ved
at klikke pa 'Tilfgj afvigelser’ eller
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AFVIGELSER
Arbejdsgang Kommentarer Tast/billede
Tilfgj afvigelse o Klik pa 'Tilfgj afvigelse’.

Her kan du se de afvigelsestyper,
som du kan tidsregistrere pa.

e Klik pa den ‘afvigelse’ du vil
indberette.

Afspadsering,

| 19-04-2024 07:30  (

er 19-04-2024 15:00 C

Kursus

Delvist Syg

+ Ferietimer Uden Lgn

Veaelg tidsrum

e Klik pa uret.
e Indtast starttid og sluttid for
afvigelsen.

1505202414 -:II

Til 15-05-2024 1500 @

Tilfgj kommentar

o Kilik i feltet Tilfgj kommentar’'.

e Du SKAL skrive hvem du har aftalt
afvigelsen med.

Et eksempel kan vaere: ‘Efter aftale
med afdelingsleder XX'.

Ifelge aftale med leder Charlotte

Registrer afvigelse

e Klik pa registrer tjeneste’ for at
gennemfgre tidsregistreringen.

+ REGISTRER TUENESTE

Kvittering

Der vises en kvittering pa at dine
a&ndringer er gemt.

| /\?II DINE ANDRINGER ER GEMT
y

IKKE-PLANLAGT TJENESTE

indberette.

Arbejdsgang Kommentarer Tast/billede
Registrer ikke- o Klik pa registrer ikke-planlagt
planlagt tjeneste tjeneste’.
Her kan du se de tjenestetyper,
som din planlaegger har valgt, du
kan tidsregistre pa.
Veelg tjenestetype | « Klik pd den tjenestetype som du vil Overarbejde v x
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Veaelg tidsrum

e Klik pa uret.
e Indtast starttid og sluttid for
afvigelsen.

Fra 12-05-2024 DD:OG

Til 12-05-2024 00:00 ©

Tilfgj kommentar

o Klik i feltet Tilfgj kommentar’

e Du SKAL skrive hvem du har aftalt
den 'Tkke-planlagte tjeneste’ med
eller arsag hertil.

Et eksempel kan veere: 'Efter
aftale med afdelingsleder XX'.

Samtale med aftenvagt

Registrer tjeneste

e Klik pa 'Registrer tjeneste’ for at
gennemfgre tidsregistreringen.

" REGISTRER TJENESTE

indberetning

Kvittering Der vises en kvittering pa at dine - -
andringer er gemt l,_:\_/jl DINE ZENDRINGER ER GEM
Fortryd Hvis du fortryder indberetning og

lukker ned ved klik p& X i hgjre hjgrne
af tidsregistreringsbilledet, kommer
der en pop-up frem.

e Klik pd fortryd’ for at fortryde din
indberetning af tidsregistreringen.

STATUS

Arbejdsgang

Kommentarer

Tast/billede

Status ‘Afventer
planlaegger’

N&r du har foretaget en
tidsregistrering, markeres tjenesten
med et timeglas, som betyder, at
tjenesten afventer planlaaggers
godkendelse eller afvisning af
registreringen.

I hgjre hjgrne kommer der et grgnt ur
- dette ur forteeller dig, at du har
foretaget en tidsregistrering pa den
pdgeeldende dag.

s@n [ Mormal Tjeneste: 07:00-1500 O
12 maj ‘ verarbejde: 15:00-15:30
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Status ‘Godkendt
af planlzegger’

Nar tidsregistreringen er godkendt af
planlaegger, kommer der et flueben pa
tjenesten.

s@n ‘ ormal Tjeneste: 07:00-15:00 ©
12 maj Overarbejde: 15:00-15:30

Status ‘Afvist af

Nar tjenesten er afvist af planlaegger,

man |:n||‘.|.1| Tieneste: 07.00-14:30 @

planleegger’ kommer der et kryds pa tjenesten. 13 maj
Sletning af afvist N&r en tidsregistrering afvises, har du
tidsregistrering mulighed for at fjerne den. Type: ©

o Klik pa tjenesten
e Klik pa ‘Skraldespanden’.

Status: Slettet
Initialer: KWA (2)

Titel: Tidsregistrering for 13-05-2024 NT
07:00 - 14:30

Modtaget dato: 15-05-2024 13:46

Type: ©
Status: Slettet

Beskeder

Tjek '‘Beskeder’ om der er noget, du
skal vaere opmaerksom pa.

Logget ind som:

Afdeling:
Bredebo nord 1.sal, KWA, 81291

Min plan

Afdelingspla

Indstillinger

Beskeder




