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Hvad skal man overveje inden man gar i gang?

Inden man gér i gang med at bruge MinPlan i en afdeling, er der et par forskellige ting, man skal have
sat op i Vagtplan, og der er nogle ting, man skal overveje.

PDC har lavet nogle standardarbejdsborde, som alle medarbejdere har liggende, og vi anbefaler, at
man bruger arbejdsbordet 20 Vagtplan — MinPlan med @nskefunktioner.

20 Vagtplan - MinPlan med @nskefunktioner

Dette arbejdsbord er sat op med de tre ruder. Vi mener dette giver det bedste overblik, nar man skal
lave vagtplanleegning for personalegrupper der bruger gnskefunktionen i MinPlan.

Du skal som minimum overveje falgende:

o Hovilke vagter skal kunne gnskes i MinPlan.

e Huvilke aktiviteter skal kunne gnskes i MinPlan.

o Kapacitetsruden — ruden fungerer som udgangspunkt som bemandingsruden, men
medarbejder kan se i MinPlan, hvor mange personaler der skal bruges pr. vagt.

Hvilke vagter skal kunne gnskes i MinPlan

Du skal veelger hvilke vagter, der kan gnskes i MinPlan. Du skal derfor tage stilling til hver enkelt vagt,
inden du kan komme i gang. Dette skal kun ggre denne ene gang.

Du finder listen over vagter her: Kartotek -> Vagter -> Vagtdefinitioner

Her skal du tage stilling til hver enkelt vagt, og seette et flueben, hvis vagten skal kunne gnskes i
MinPlan:

Vagtdefinition x
Vagtkode Startdato A Vagtkode | 0800-1524 Farve Ny
! Betegnelse ‘ Org. enhed | 8M v Slet
0800-1524
0830-1430 Adgangsbeskyttelse
1000-1500 Mpdetid 0800 Sluttid 1524
11-18
14-20 Type Arbejde Kategori dag ~
8-14
8-15 Kan gnskes i MinPlan _ Hjzelp
8-16
Luk
815-1415 =
830-1400 Tienestelinjer
830-1500
830-1930 Start Slut Lonart Tj.kode Afd 2|
D10 1 0800 1524 100 A
D10K 2
DV sup 191020 3
FN 7
K0630-1430 5 y
K0700-1500
K1000-1800 [ < > 4l
K1200-2000
K1430-2230
K1500-2300 T
K2230-0630
K2300-0700
Vammem Aam AN v
[ vis inaktive Startdato v| Slutdato v




Hvilke aktiviteter skal kunne gnskes i MinPlan

Du skal veelge hvilke aktiviteter, der kan gnskes i MinPlan. Du skal derfor tage stilling til hver enkelt
aktivitet, inden du kan komme i gang. Dette skal kun ggres en gang.

Du finder listen over aktiviteter her: Kartotek -> Aktiviteter -> Aktiviteter

Her skal du tage stilling til hver enkelt aktivitet og seette flueben, hvis aktiviteten skal kunne gnskes i
MinPlan:

OBS: Husk at man ikke kan gnske en aktivitet uden start- og sluttidspunkt.

Aktivitet X
Tekst Start dato Aktivitet | Fremmode 7-13 | Ny
Fremmgde 7- 011018
Fremmgde 7- 011018 Funktion |

Funktionssti | Fremmgde i delvis sygeperiode ‘

Org. enhed | 883A ~ Farve | Gem

Start | 0700 Slut| 1300

Kan pnskes i MinPlan Hiz=lp
[ ]Funktionsplan Luk

Bemaerkning

Startdato‘ 011018 v Slutdato v
[] vis inaktive
Kapacitetsruden

Kapacitetsruden fungerer som udgangspunkt som bemandingsruden. Som planleegger kan du bruge
den til at se, om du har det antal medarbejdere pr vagt, som du har vurderet, er ngdvendigt. Taster du
kapaciteten ind i kapacitetsruden, sa kan medarbejderne se behovet pr. vagt i MinPlan. Det kan de
bruge til at gnske efter f.eks. eller det kan bruges til en forstaelse af, hvorfor en medarbejder ikke har
faet en gnsket vagt. Medarbejderen kan f.eks. se, at der er 6 personer, der har gnsket en vagt, men
der er kun brug for 2.

Nar du indtaster i kapacitetsruden, sa er det vigtigt at huske, at du kun kan indtaste kapacitet ind for
én personalegruppe ad gangen. Hvis | har en personalegruppe hvor alle medarbejdere er med, sa
kan | med fordel bruge den. Den kan f.eks. hedde MinPlan Alle.

Hvis en personalegruppe eller en afdeling har de samme behov hele tiden, sa kan du med fordel lave
en kapacitetsgrundplan, som du kan rulle ud over mange uger eller maneder.



Du starter med at sikre dig, at du kun har én personalegruppe relevant ad gangen. Det gor du ved at
starte med at rette ruden til og veelge redigér som vist herunder:

Ret rude i arbejdstidsplan X
Rudenavn | Kapaditet |
Position Onsker ~
v
@ Kapacitet |
Kategori Personalegrupper Skema
Vagter v 4, etage 883A A Bemanding, Behov Difference
- 883A  883A
A Afd Ledelse 883A Oplgsning: 1dag
/ Gruppe 1 B883A
ggig' ﬁ?‘; Gruppe 2 333A Sammentzeling: Antal
- Sygemeldte B883A pdbegyndte
0600-1300 4 e B3A v wd
0600-1330 ————
0700-1330 === .
0730-1500 Rediger...
0800-1300 -Afdelinger
P v Totaltype
Rediger... Alle Ingen L
[ anvend filter Filter... Redigér... Alle | Vis Sumtotal
oK Fortryd Hizelp |

Sa har du mulighed for at veelge kun én personalegruppe ved hjaelp af piletasterne:

Vaelg vaerdier

Mulige vaerdier Valgte vaerdier

4, etage 883A - IR Gruope 1 883A |I|
883A  B883A ' '

Afd Ledelse 883A Ned Fortrvd
Gruppe 2 883A

Sygemeldte 883A Hizelp
ect-sygeplejerske  883A

fys, psyk og soc.rdd >

paedagog 833A

rengering 883A <

sekretaer 883A

sosu 883A

vikar 883A b5

<<




Nu kan du taste det gnskede antal medarbejder pr. vagt direkte ind i kapacitetsruden:

Kapacitet

0 1 0 0
0530-1300 2 1 3 4
-2 0 -3 -4
0545-1315
0600-1300
0600-1330
0700-1330

Efterhanden som der kommer gnsker ind fra medarbejderne kan man se pa kapacitetsruden, om man
er ’kommet i mal” med den enkelte vagt. Hvis vagten er gran, er der for mange, hvid er det perfekt, og

rad er det for lidt:

Kapacitet

4 3 0 0
0530-1300 3 3 6 4
1 0 6 -4
1
0545-1315
0600-1300
0600-1330

Nar du har udfyldt kapacitet for alle personalegrupper, kan du vaelge kun at fa vist de vagter, hvor der
er differencer mellem behov og faktisk antal tildelte vagter.
Det gor du ved at rette kapacitetsruden og klikke pa Anvend Filter, s Filter og til sidst saette flueben
ved vis kun rakker med differencer.

[

| Rudenavn | Kapaditet

Position Vagtplan
pa
[
@ Kapadtet |
[ Kategori Personalegrupper Skema
| Vagter ~w| |4 etage 883A ~ | Bemanding Behov Difference
B883A 833A
Afd Ledelse 883A Oplgsning: 1 dag
[ Gruppe 1— aaas
| Gruppe 2 filt; X |Antal
Sygemeld
ect-syge| ¢
[ ™ ¥
‘ N I ! Vis kun raskker med differenser I Redigér. ..
el [ 1 [ cancel
1 i wae = v
| @end fiter Redgér... | Ale Vs Sumtota
oK Fortryd Hizelp




Afdelingen skal veaere oprettet til at bruge MinPlan

Du kan ikke selv oprette afdelingen til at bruge MinPlan — det ggr PDC for dig. Nar du gnsker
afdelingen tilmeldt MinPlan, sa skal du tage fat i din HR-medarbejder som abner en sag hos PDC, og
sa bliver afdelingen tilmeldt samme dag.



Planstatus i PDC VagtPlan — hvorfor er den vigtig?

Planstatus i Vagtplan er med til at afggre, hvad medarbejderne kan se i MinPlan, samt hvornar de kan
gnske vagter. | skal ogsa afgare, om en medarbejder skal kunne se, hvad vagtplanlaeggeren arbejder
pa.

Webplaner for personalegrupper

| webplaner for personalegrupper bestemmer man, hvad medarbejderne kan se i MinPlan. Det man
skal afgare, nar man begynder at bruge MinPlan er,hvorvidt medarbejderne skal kunne fglge med i,
hvad vagtplanleeggeren arbejder med i planlaegningsperioden, som normalt ikke vises for
medarbejderne.

Du finder webplanerne her: Kartotek -> Organisation -> Webplaner for personalegrupper

Webplaner for personalegrupper X
Personalegr. Navn 4, etage v Ny
4. etage
883A | |Realiseret Slet
Afd Ledelse
v
Gruppe 1 Godkendt
Guppe 2 @] c.
rengering
sekretzer Planlzegning
vikar
Onsker Hizelp
o Personlig plan Luk

1. Her veelger man, hvad kolleger skal kunne se om hinanden i MinPlan.
De fem kasser svarer til planstatus i Vagtplan. Herover er der ikke flueben i realiseret, sa
derfor kan man ikke se tilbage i en realiseret periode.

2. Her veelger man, om en medarbejder skal kunne se i MinPlan, hvad en vagtplanlaegger
arbejder med i planperioden Planstatus.

OBS: Selvom man har sat flueben i Planleegning i boks 1 herover, s& fungerer det kun, hvis der ogsa
er sat flueben i boks 2.

Hvilke kolleger kan en medarbejder se i MinPlan

En medarbejder kan altid se sine kolleger i MinPlan. Kolleger er defineret pad den made, at man kan
se de personer, man er i personalegruppe med. Man kan se en liste over, hvordan kollegerne arbejde
pa en enkelt dag, eller man kan vaelge at se visning pr. uge.



Sadan ser det ud i MinPlan, nar man ser dagsplanen for en kollega:

TIR 10. MAJ %2 v

Team Nat/Adm (411A) "= Personalegruppe; A
Eileen Smallwood :
Bula / 54944658 00.00 — 24.00 Beskyttet fridag

Ejnar York
EjYo / 54901527

Glen Poe
GlPo / 54928474

® 08.00 — 16.00 Arbejde

Homer Zlem @ 09.00 — 12.00 Arbejde
HoZ!

Iben Zuniga . .
IbZu / 54992683 ® 08.00 — 16.00 Arbejde

lesha Igane
lelg / 54931995

8“0 Fmeem ® 08.00 — 16.00 Arbejde
eSm /

Tiffany Nyd -
TiNy / 54940579 ® 07.00 — 14.30 Arbejde

Tyler Zuniga . .
TyZu / 54992522 ® 07.00 — 13.30 Arbejde
Valentin Rockwell

FaUl / 54893743

Valentin Ulrich )
vaUl / 54913386 ® 07.00 — 14.30 Arbejde

Venessa Pjock -
VePj / 54903947 ® 07.00 — 14.00 Arbejde

Yadira Bnam .
YaBn / 54885347 ® 2145 — (07.15) Arbejde

Zulemazven Bjel -
ZuBj | 54897727 ® 08.00 — 16.00 Arbejde

Zulemazven Zuniga . -
BIOj / 54992666 ® 06.45 — 14.15 Arbejde



De forskellige dele af Planstatus
Der er 5 forskellige planstatusser:

Planstatus

Personalegruppe

Barsel / Sya

Ny Syd

Vikar syd

Vae.Syd Realiseret
Drift
Planlzegning
Onske

411C | o
Start Slut =
fom0  |[221120 | | M=k
|[231120 ]
231120 v \M

010135 v

o Realiseret — det der er godkendt til lan og sendt over til Iansystemet.

o Godkendt — det der er godkendt til lan men IKKE sendt over til lansystemet

o Drift — det er den plan der arbejdes efter nu

e Planlagning — det er den plan, som planlaeggeren sidder og arbejder med, og hvor der ikke
leengere kan gnskes vagter i MinPlan

e @nske — Al tid efter Planleegning, og her kan der gnskes i MinPlan.

AEndring / Opdatering af planstatus i det daglige arbejde

Inden du begynder at planlaegge naeste periode for medarbejderne, sa skal du justere din planstatus,
sa den periode du skal til at planlaegge for kommer i planstatus Planlagning.

Det gor du sadan her: Kartotek -> Diverse -> Planstatus, og sa kommer denne dialog op:

Planstatus

Personalegruppe

Barsel [ Syg

Ny Syd

Vikar syd

Vae.Syd Realiseret
Drift '
Planlzegning
Onske

411C ‘ Gem
Start Slut Lk
folo120  |[22120 | L H=P
|| 231120 |
231120 v |[311234
010135 v|[ow13 |

010135 v

X

Her indtaster du dato for ny start af Planlaegning og ny dato for start af @nskeperiode.
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Lasning og godkendelse af periode

Las periode
Du laser en periode, nar du begynder din planlaegning og ikke gnsker, at medarbejder kan lave flere
gnsker i MinPlan.

Klik pa ikonet Las periode:

). Las periode Ty Genabn

!, Kontroller () vis
‘F‘s} Godkend periode d KO

@nsker

S& abner denne dialog:

Vaelg ny godkendelsesdato

Der godkendes for 14 medarbejdere.
Sidste godkendelse er 260622

Godkend fra

eI
2706

v ‘

Godkend til I o I

o[ ronuvd

Programmet foreslar selv Las-fra dato. Szet Las-til-datoen til den sidste dag i den periode, du
planlaegger for. F.eks. 30.11.22, hvis du planlaegger for november.

Systemet forhandsgodkender planen frem til Las-til-datoen. Startdatoen for enskeperioden
fremrykkes, sa der ikke lzengere kan laves gnsker i MinPlan. | MinPlan kan medarbejderne nu ikke se
deres gnsker og vagter. Du kan tilrette planen, uden de kan se, hvad du laver, indtil den szettes i drift.
OBS: Husk at hvis du har sat flueben i feltet Personlig plan i webplaner for personalegrupper, sa kan
medarbejderen stadig se sine vagter, mens du planlaegger.

Godkend periode
Nar du er feerdig med at lave din plan, skal den seettes i drift. Det gor du ved at godkende perioden.

Klik pa ikonet Godkend periode:

9. Las periode “Ig Gendbn

t, Kontrollér () vis

W Gockend periode il I )
Pt

11



Sa abner denne dialog:

Vaelg slutdato for godkendelse X

Onsker fra d. 200921 godkendes.
Veelg slutdato for godkendelse.

| E.EIIEJ w |

Bemzerk at slutdato for hver enkelt person
begraenses af dennes pnskestartdato som anfort
ved aktivering af 'L8s periode’,

Fortryd

Vagtplan foreslar automatisk slutdato for godkendelse til at vaere det samme som din laste periode,
men du kan rette slutdatoen om ngdvendigt.

Nu behandles alle dage, sa de far status godkendt. Det betyder bl.a. ogsa, at alle gnsker, du ikke har
afvist, bliver godkendt.

Derefter abnes en boks med spgrgsmal om du gnsker, at planen bliver sat i drift:

Valg X
|

-
\l,) Skal planen idriftszettes ved at fiytte
plan-start?
Onske-start for alle er 010222, Plan-start
flyttes frem hertil.

e

Veelg JA for at skifte planstatus til Drift — planen kan nu ses af medarbejder pa MinPlan.

Veelg NEJ og planen forbliver i planleegning, sa du kan justere og arbejde videre med planen. Planen
kan endnu ikke ses pa MinPlan.

12



Sadan behandler du gnsker i PDC Vagtplan
Indstil dit arbejdsbord sa du har det bedste overblik

Veelger du at bruge vores standardarbejdsbord 20 Vagtplan — MinPlan med @nskefunktioner, s3
har du automatisk tre arbejdsruder, hvor den ene viser din planlaegning, den anden viser
medarbejdernes gnsker, og den tredje viser den kapacitet, du har indsat.

Veelger du at se gnske- og oprindelige vagter, sa kan du se, hvilke gnsker en medarbejder har. Du
kan ogsa se forskellen pa en medarbejders @nske og en allerede tildelt vagt f.eks. fra en grundplan.

Idskrifter Opsastninger Hjalp Window

) 4 v | s Gem
o P e A 55

1) Gem som

Chat Ulaast' Opfelgning  Chat ikoner | Gentegn " Hop
A 28 Skift arbejdsbord ~ | il ¢
rebord Kommunikation Wisning Arbejdshorde Pe
Uge 20 22
16/05 17105
Mandag Tirsdag
Yagtplan
Arb plan(vact, aktivitet, Planstatus) | @nske(vact, aktivitet, fraveer, Godk.) |, Oprindeligvact, aktivitet, fraveer)
0600-1330
Onske
(0830-1730 | (0600-1330 |
0730-1500 0730-1500

Ruden herover er indrettet sa du kan se medarbejderens @nske gverst, og den oprindelige vagt
nederst.

Godkend eller afvis gnsker fra MinPlan
Man kan godkende/afvise gnsker manuelt, eller lade programmet gare det automatisk, nar du
godkender perioden.

Automatisk behandling af ansker

En planlzegger kan ngjes med at afvise gnsker i vagtplan, fordi gnsker som udgangspunkt er
forhandsgodkendt, som | kan se pa billedet herover. Nar man aendrer planstatus fra Planlaegning til
Drift, sa bliver alle gnsker, der ikke er afvist, automatisk godkendt.

13



Manuel behandling af gnsker

\Send plan 2 : 72 '@.I L&s periode T Gendbn ckrole pexicdde %] Abn
. u ! ’ ' . -
Udskriv plan Totaler Synkronisée Ly Kontroller O\ Yis ' ‘ &‘P_, Tilkre
Excel v ) Godkend periode_ of K < Kontrollér markering L5\ Udru
Udskrifter Totaler ZEndringer Regler
Uge 20 22
16/05 18,
Mandag on

Nar du afviser en vagt kommer der en lille dialog frem, hvor du kan vaelge en begrundelse for
afvisningen.

Afvis arsag X
fg =]

Fortyd
o |

Den besked du skriver her kan medarbejderen se i MinPlan:

Tir 17. maj
@ 07.30 — 15.00 Arbejde

14



Veer opmeerksom pa, at hvis du afviser gnsker, sa bliver dagen last i MinPlan, og medarbejderen kan
ikke lzengere gnske pa den pageeldende dag.

Hvis medarbejderen gnsker at lave flere eller andre gnsker efter at have faet afvist en vagt, kan
vagtplanlaeggeren nulstille dagen pa den lille knap ved siden af "afvis anske”, men her er det vigtigt at
gore opmaerksom pa, at medarbejderen SKAL lave et nyt enske — ellers bliver det oprindelige anske
liggende i programmet, og nu ikke laengere afvist.

2 Tw Genabn | |

(), Vis
eriode ‘ |
@nsker ,

Sadan ser det ud i MinPlan:

=3
TIR 17. MAJ O]
®07.30 — 1500 Arbejde
07.30 — 15.00 100 Normal arbejdsdag
vagt orae-1sn Dennejvagtiharmedarbejderen
Betegnelse Dagvagt = =
Status Rettet af planiaegger
Anszttelse Rp Migt R2 Sengeafsnit For Retspsykiatri (883A)
RETTET AF PLANLAGGER (1) -~
%) 06.00 — 13.30 Arbejde
06.00 — 13.30 100 Normal arbejdsdag
DBenne vagt:enskede medarbejderen -.den bley
Vagt 0600-1330 I ~ afvist - : : )
Betegnelse rengering dag -
Status g
Ansztielse Rp Midl R2 Sengeafsnit For Retspsykialri (B83A)
Noter: Rp Midt R2 Sengeafsnit For Retspsykiatri (883A) -~
Herikan medarbejderen;se planleeggerens
U= L lulse Bl 2t HS o 2 A
begrundelsejfor«atiafvise, @nsket:
pegrungeiseyioralialvise|gnskey
Pdc
@ Afvist
Sene

Beskeder mellem planlaegger og medarbejder

Planleeggeren kan sende beskeder til medarbejderen fra PDC Vagtplan. Hvis en medarbejder
markerer en dag eller en person og klikker pa fanen Chat, s& kommer en dialog op, hvor
planlaeggeren kan skrive en chat, som kommer over i medarbejderens MinPlan

15



) ’ Gem ¢ 9 So

Find

ls=st  Opfelgning  Chat ikoner | Gentegn Cee 3 Hop II

A Skift arbejdsbord til ~

munikation Vizning Arbejdsborde Perso
122

17105 18

"] Tirsdag on
lan

lan(vact, aktivitet, Planstatus) | @nske(vact, aktivitet, fraveer, Godk.) |, Oprindelig(vact, aktivitet, fraveer)

B’ Chat - Ute Rgoj (160522) X
T
=k » ﬂ_)u
Hop til
W I
| |
Send
[Jvis kun for planizegger

Nar en medarbejder svarer pa en besked, sa kan du se det i VagtPlan, hvis du veelger at aktivere
funktionen chatikoner. Den er markeret med gult pa billedet herunder, hvor du ogsa kan se, at der er
1 uleest besked, og du kan se de sma chatikoner pa de dage, hvor der er beskeder. De bla er leeste

beskeder og de ragde er uleeste:

dseet o - v | Zpo a Send i
g P° B A7 | Woen en i

G Lssperiode "l Genbn 1 Ak "% Detintioner Sy Gomendtl en

s 8 P Smperson | o T Kontrollér periode

® Sl ’I:g’-rs . f‘ ) Gem som o Find 8, Udskriv plan e i 4 Kortrobér A Vis &% Tiknyt personer 2 Ln godkendelser
opiér "¥aa, I‘.":.S““ arbejdsbord +| H * 4 [ Hop uge <] ¥ | el - T Godkend periode g JC ) | Kontrolérmarkening | |1y 1ugny  18) Udrul personilg | ) Oversigt over efterregul
ebord Kommuniation Wisring Bls gy, posn Kaiendier Usdshifter Totsler | AEndringer Orisker Regler Grundpisner Len

Uge 20 22 "upy

1605 1705 1805 "li...' 1905 2005 2105 ]
Mandag Tirsdag Onsdag 'l'-.,.. Torsdag Fredag Lerdag 3
Vagtpisn LT .

Arbplan(vagl, skiviet, Planstatus) | Onske(vagt, aktiviet, fraveer, Godk ) , Oprindelig(vagt, siktivitet, fravesr) '.'.l....
I | —

Klikker du pa uleeste beskeder, s kommer der en list over de ulaeste beskeder. Hvis du
dobbeltklikker pa linjen med den ulzeste besked, abner en boks, hvor du kan laese og svare pa

16



beskeden:
[ -5
- (=4

My Slet  Gentegn
Handlinger

Vaelg Periode:

Person

Spg

Ty

~5
-

] Gentegn

e X
Y

Handlinger
Vaelg Periode:

Person

»

Q [ ¢l Gem Liste ' . . ‘
Tilpas Visning —%* EenSn i Udskriv  Eksporter til Excel | Vis kun ulseste | Markér ‘snm‘ leest  Markér som ulzest
[ Slet liste
Liste Udskrifter Laest/Ulsest
160522 v || 220522 v Gentegn
| Dag Seneste indlaeg tid | Seneste besked Laest
190522 040522 0931

Hallgj :) Dette er en test

> o

| Halloj :) Dette er en test

# ' Chat - Ute Rgoj (190522)

| . |
—o

Opfalgning  Markér som ulaest Hop il

Send
[[J vis kun for planlagger
Du kan ogsa veelge at se alle beskeder — bade laest og ulaeste.
Som udgangpunkt viser listen kun ulaeste beskeder som vist herunder:
Q [ 4 Gem Liste L3 ' 3
Tilpas Visning Sl Udskriv  Eksporter til Excel | Vis kun ulzeste
[ o Slet liste
Liste | Udskrifter Laest/Ulest
160522 v || 220522 v Gentegn
Seneste indleeg tid | Seneste besked Laest

Spq

Dag
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Klikker du pa knappen Vis kun ulzeste, sa kommer alle beskeder frem i den periode, du har valgt:
si . z I] '—‘; Gem Liste & '5; N Ky

Ny Slet  Gentegn | Tilpas Visning ’—‘  Gem som e Udskriv  Eksporter til Excel | Vis kun ulseste Markér-scum‘ lasst  Markér som ulssst

[ Slet liste
Handlinger Liste Udskrifter L.
Vasig Periode: 160522 v | [ 220522 v Gentegn
Person Dag | Seneste indlaeg tid + | Seneste besked | Leest
___
Tkly 210522 040522 0924 Test til instruktionsmateriale
Tkdy 190522 040522 0937 Tak for testen "
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