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MinPlan introduktion

Med MinPlan far du adgang til din vagplan, saldi for arbejdstid og fraveer mm. Du kan ogsa se dine kollegers
vagtplaner.

MinPlan giver dig mulighed for at indsaette ensker om fraveer frem i tid, kommunikere med arbejdsplanlaegger og
med kolleger direkte. Din lokale HR-afdeling har udvalgt de funktioner, du far adgang til.
Du har adgang til falgende, hvis du indtil nu har haft:

"Basisadgang" i MinTid: din vagtplan, dine saldi, indsigt i kollegers vagtplaner (arbejdsplanleegger skal give
dig adgang)

"Udvidet adgang" i MinTid: din vagtplan, chatfunktion, gnskefunktion, dine saldi, indsigt i kollegers vagtplaner

Mobil, tablet og PC

Du kan bade bruge smartphone, tablet og pc til at &bne MinPlan, og her skal du logge pa igennem
Citrix Workspace eller pa mobil APP'en.

Fremadrettet skal du ikke bruge medarbejdernet.

Denne vejledning er tii SMARTPHONE
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1. MinPlan - Log ind med SMARTPHONE

1.1 - MinPlan App - download og opstart

Downlad MinPlan-appen fra APP Store/Google Play. Seg efter “PDC MyPlan” eller "PDC MinPlan”.

wll 35 14.40 76 % 0
mvplan e Annuller
PDC MinPlan
Produktivitet
*h*

Qo

=__S-jo ¢ o
—
0 - 4 s 9 |1Q

Farst bliver du bedt om at acceptere Privatlivspolitikken.

Saet flueben ud for "Jeg accepterer Privatlivspolitikken" og klik OK

Accepter data brug

Denne app gemmer bruger- og brugsdata til
funktionalitet samt lebende forbedringer af
brugeroplevelse, i henhold til vores
Privatlivspolitik (Laes her).

Jeg accepterer Privatlivspolitikken
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Derefter skal du angive organisation, som er Regionmidt. Tryk derefter 'ga til din organisation’.

MyPlan

B Regionmidt

Ga til din organisation

Du bliver dernaest spurgt, om du vil tillade, at notifikationer bliver sendt til MinPlan.

Tryk "Tillad" til, at MinPlan ma sende dig notifikationer. Derved sikrer du, at du bl.a. kan modtage
notifikationer/opdateringer pa eksempelvis dine gnsker om ferie og fridage.

“MyPlan” vil gerne
sende dig
notifikationer

Notifikationer kan indeholde
advarsler, lyde og
symboletiketter. De kan
konfigureres i Indstillinger.

Tillad ikke Tillad
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Tryk pa "Log pa MinPlan", hvorefter du bliver ledt videre (hgjre billede)

i TOMBE - R1$25% @ 111.03

@ > Skift sprog

Log ind

regions|D
|

Adgangskode

Log pa MinPlan

Jeg har glemt min adgangskode
Skift organisation Hjeelp Sarg gang

Ml’l |

(Billede til hgjre) — Log pa med dit regionsid og din adgangskode (BSK-oplysninger).

Herefter bliver du spurgt, om du vil tillade, at MinPlan bruger din personlige kalender.

Ved at sige OK, far du mulighed for at se dine vagter, fridage og ferie i din kalender pa telefonen.

“MyPlan” vil bruge
din kalender

The phone calendar is
accessed to show personal

appointments together with
the work plan

Tillad ikke OK

1.2 Login efter allerferste gang

Nar du fremadrettet logger pa MinPlan-appen skal du blot indtaste dine BSK-brugeroplysninger, dvs. dit
regionsid og din adgangskode.

Region Midtjylland Brugervejledning - MinPlan Side 5



2. Funktioner i MinPlan - hvordan fungerer de?

Funktionaliteten i MinPlan er sat op efter din personalegruppe, din afdeling og overenskomst.

MinPlan er bygget op om nedenstaende funktioner (biled), hvoraf kun nogle bliver beskrevet i denne vejledning.
De resterende er intuitive og selvforklarende.

Funktioner hos brugere med "basisadgang":

Funktioner hos brugere med "udvidet adgang"
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3. Arbejde — ugevisningl/listevisning

Arbejde

MinPlan starter automatisk op pa Arbejde-ikon i den uge, som dags dato ligger i.
Her kan du se dine vagter og eventuelle fridage i denne uge.

e En planlagt vagt: ©

¢ En planlagt fridag (og andet fraveer): o
e En gnsket vagt: ®

e En gnsket fridag (og andet fraveer):

@nskede vagter og @nskede fridage vises kun, hvis | har vagtensker pa din afdeling/afsnit.

3.1 Planstatus
De farvede linjer til venstre i kalenderen viser planstatus.

Arbejdsplanlaegger saetter planstatus, hvilket har betydning for, hvad du kan se og registrere i MinPlan. Mere
info finder du nedenunder i punktet: "Planstatus — Funktionalitet".

Klikker du pa en dag (til venstre pa skaermen), far du vist detaljer for dagen/vagten (til hajre pa skaermen).

Her kan du ogsa kommunikere med din arbejdsplanlasgger om denne dag. Beskeder-funktionen kan kun
bruges, hvis du er ansat pa en afdeling/afsnit, hvor det i forvejen er muligt at have gnsker til vagtplanen.

UGE 2722 ~/ TOR 8. JUL
Indlaes forrige @ 07.00 — 15.00 Arbejde
Man 5_jul 07.00 — 15.00 100 NT
Q@ 0000 — 2400 Beskyttet fridag
Vagt DV
Tir6. jul Betegnelse Dagvagt
@ 00.00 — 24.00 Diverse _
Ansattelse Afp Sengeafsnit 10 (846A)
I Ons 7_jul
© 07.00 1515 Arbejde Noler: Afp Sengeafsnit 10 (846A) A
Tor 8. jul
@ 0700 — 1500 o Arbejde
Fre 9. jul
@ 0700 — 1500 Arbejde
Ler 10. jul
@ 00.00 — 2400 Beskyttet fridag
Sen 11. jul
@ 00.00 — 24.00 Beskyttet fridag
Man 12 jul
@ 07.00 — 15.00 Arbejde
Tir 13. jul
@ 07.00 — 15.00 Arbejde
Skriv kommentar [3
Ons 14._jul Send
@ 07.00 — 15.00 Arbejde

Laes om funktionalitet og mulighederne for kommunikation under punktet Beskeder
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3.2 Planstatus — funktionalitet

Forskellige farver angiver vagtens planstatus. | hgjre hjgrne kan du klikke pa E’I og fa en forklaring til farverne.

Ser dagene tomme ud (ikke tildelt vagter, fraveer ogl/eller aktiviteter, er det ikke en fejl. Det er et bevidst
valg, at dage i planlaegningsperioden vises sadan.

=
Man 31 maj e e
° 231010 — (07.30) Arbejde U GE 1 ? 2021 ~/
Tic 1 jun Noter: Ortoj S -
Ons 2. jun - Onske
Tor3,jun Lar 1. maj - M=
Fre 4 jun
Lor5. jun Srndersien S5@n 2. maj
<A
Sen 6. jun
Man 7. jun Skaiv kommentar & Man 3. maj
@ 00.00 — 24.00 Ferie Send
Tir 8 jun
SR Tir 4. maj
<0
Tor 10. jun
Fre 11_jun OHS 5 maJ
Ler 12 jun
e Tor 6. maj
Man 14 jun
| @ 08.00 — 16.00 Arbejde
=2 Fre 7. maj
- : b3 7

De 4 perioder, som vises i infoboksen billedet, er:

Drift (tilretning): planlaegningsperiode tilbage i tid - sort

@nske: Du kan gnske arbejde og ferie for den kommende periode - bla
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3.3 Ugevisning eller manedsvisning

Du kan se planlagte vagter og fraveer bade som en uge- og manedsplan. Dette ggr du ved at klikke pa det
respektive ikon gverst i hgjre hjgrne.

Vealg ugenummer og ar

Klik pa pilen ved siden af ugenummeret eller manedsnavn for at veelge.

L]
2 2 4 ” 21 . 30
Pa manedsplan vises dagsdato med en "grd” markering
Uge Maned
(5 C @ & https;//minplan.rm.dk & C @ & https://minplan.rm.dk

UGE 22211 A

Man 31. maj
O 04.15 —24.00

LIGE 2ipeausn b o
Tir1. jun 1 2
® 08.30 — 15.00 UGE 22 &1-MA) = =
Ons 2_jun UGE 23 @™ ( £ 2
® 0830 — 1554 UGE 24 014.0um) e 2 5
15 16
Tor 3. jun UGE 25 (21.4un)
@ 08.00 — 1524 ] o
UGE 26 @™ 22 23
Fre 4. jun )
@ 0000 — 2400 UGE 27 &41 Kursus = 2
Lor 5. jun (Srndosssg) UGE 28 02
© 00.00 — 24.00 Beskyttet fridag
Sen 6. jun
© 00.00 —24.00 Beskyttet fridag JUN
22 o e o o o o
Man 7. jun 1 2 3 4 5 6
© 04.15 — 24.00 Kursus
23 o o o o o (=] o
Tir8. jun 7 8 9 10 11 12 13
@ 08.30 — 15.00 KL.CPF. - &
24
0Ons 9_jun 14 15 16 17 18 19 20
® 08301554 HEP2 . . . . - -
= 21 22 23 24 5 26 27
or 10. jun
@ 08.30 — 1554 R GAS 2 ° o °
@ 1554 — 18.00 Arbejde 28 29 30
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4. Onsker

4.1 Sadan gnsker du vagter/aktiviteter/fraveer

Indsaet et gnske om en vagt, aktivitet eller fraveer:

Klik pa dagen ud for enten vagten, aktiviteten eller fravaeret, som gnsket skal geelde for. Det ér muligt at gnske
flere ting pa samme dato:

‘ Denne uge

< UGE 4822 ~v

ONS TOR

01> 0z

Periode Norm Timer Balance
uge 45 37001 2400t 0,00t
Vagt
DiA
O7.00 — 18.00
DV
07.00 — 15.00
AN
18.00 — O7.00
Aktivitet
Svemning
08.00 — 09.00
Fravaer

Afspadsering

Beskyttet fridag

Ferie

Ferie 6. uge

Kursus

Omsorgsdage

Seniortimer

VETO-tid

- Jnske

Husk, at du kun kan gnske vagter/aktiviteter/fraveer, nar planstatus er @nske.
Den bla streg pa e@nskesiden indikerer, at planstatussen i den pageeldende uge er @nske.
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@nsker vises som en prik ud for den gnskede type af vagt/aktivitet, og lsegger sig som en bjaelke i linjen PLAN.
Vagter vises med en grgn prik/bjeelke.

Aktiviteter vises med en brun prik/bjeelke.

Fraveer vises som en bla prik/bjeelke.

Indtil ganskerne er godkendt af din planlagger, har de statussen "Afventer planlagger".

| Denne uge |

UGE 48241 v

ONS TOR

01> 02>
L} L]

0 0 D ) e

Genskab dag Genskab dag Genskab dag Genskab dag Genskab dag

Periode Norm Timer Balance Opg. Bal.
uge 48 37,00t 3940t 0,00t 0,00t

Vagt

Svemning
08.00 — 08.00

Afspadsering

Beskyttet fridag

Ferie

Ferie 6. uge

Kursus

Omsorgsdage

Seniortimer

VETO-tid

@ Arbejde (afventer plania=gger)
@ Aktivitet (afventer planlzgger)
@ Fravaer (afventer planlzgger)

Fortryder du et gnske, kan du fjerne gnsket ved at klikke pa: 0
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Nar din planleegger har taget stilling til dine gnsker, vil de skifte udseende og se ud som fglgende:

Planlagt (godkendt) vagt: O
Vagten bliver liggende i linjen PLAN.
Afvist vagt: @

Vagten er fjernet fra linjen PLAN.

Planlagt (godkendt) aktivitet: @
Aktiviteten bliver liggende i linjen PLAN.

Afvist aktivitet: =/
Aktiviteten er fjernet fra linjen PLAN.

Planlagt (godkendt) fraveer: o

Fraveeret bliver liggende i linjen PLAN.

Afvist fraveer:

Fraveeret er fjernet fra linjen PLAN, og eventuelle vagter er genindsat.

Denne uge

< UGE 4822 ~

ONS TOR
01> 02
L} L]

Periode Norm [ Balance Opg. Bal.
uge 48 37,00t 0,00t 0,00t

Fravaer

Kursus ®

Omsorgsdage

VETO-tid

@ Arbejde (planlagt)
(X Arbejde (afvist)
@ Aktivitet (planiagt)
® Aktivitet (afvist)
@ Fravzer (planlagt)
%) Fravaer (afvist)
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De godkendte vagter/aktiviteter/fravaer kan ses pa siden Arbejde.
Hvis din planlaegger har begrundet afslaget pa dine gnsker, vil der ligge en besked pa de pageeldende dage:

UGE 482 v

Man 29. nov

@ 19.00 — (07.00) Arbejde
Tir 30. nov
Ons 1.dec

@ 07.00 — 19.00 Arbejde

@ 08.00— 09.00 Svemning
Tor 2. dec
Fre 3. dec

@ 00.00 — 24.00 Ferie
Ler 4. dec
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5. Beskeder

%

Beskeder

Dette afsnit beskriver kommunikationsvejene i MinPlan, og hvordan de bruges.

Beskeder-funktionen kan kun bruges, hvis du er ansat pa en afdeling/afsnit, hvor det i forvejen er muligt at have
gnsker til vagtplanen. Brugen af Beskeder skal fglge de fastsatte regler pa din afdeling/afsnit.

Har du faste rulleplaner, har du ikke adgang til Beskeder.

En red markering pa beskedikonet betyder ny indkommen mail:

Der eksisterer 3 beskedtyper (kommunikationsveje):

\ 0 @

Info Dag Kollega

¢ Infobesked: Planlaeggeren kan udsende information til udvalgte medarbejdere eller til en gruppe. Denne
besked kan ikke besvares.

o Dagsbesked: Planlaegger og medarbejder kan chatte om en specifik vagt/fraveer pa dagen.
(Beskrevet i afsnit 3,2

o Kollegabesked: Bruges til kommunikation mellem medarbejderne. Du kan sende en besked til en eller
flere kolleger.

Klikker du pa et ikon (Info, Dag, eller Kollega) bliver det hvidt, og du dbner den valgte kommunikationsvejs
indbakke.

Er ikonerne udfyldt med bla farve (ikke klikket pa), bliver beskederne ikke vist.
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5.1 Info-beskeder

Besked Info fra planlaeggeren kan sendes til enkeltpersoner eller som gruppebesked, men kan ikke besvares.
Beskeder listes til venstre med den nyeste besked gverst.

Info Dag

Ny kollega besked
1417
He] Henry, Der er kage pa kontoret imorgen

Vedr. Sen 7. jun 2020 13.57 Hej Henry,

m Marlene@pdc: Andre holder ferie Der er kage pa kontoret imorgen

5.2 Dagsbeskeder

Du og din planleegger kan kommunikere pa de enkelte dage i kalenderen.

Nar der er besked fra planlaeggeren, kommer der et lille brevikon pa dagen.
Et blat brevikon indikerer en ulaest besked:

Denne uge

UGE 282 \v

Man 5_jul

© 0000 — 24.00 Beskyttet fridag
Tirg. jul

@ 00.00 — 24.00 Diverse
Ons 7. jul

@ 0700 —15.15 Arbejde
Tor 8. jul

@ 07.00 —15.00 Arbejde
Fre 9. jul

@ 07.00 — 15.00 Arbejde
Lar 10 jul

© 00.00 — 24.00 Beskyttet fridag
Soen 11. jul

© 00.00 — 24.00 Beskyttet fridag
Man 12. jul

@ 07.00 —15.00 Arbejde
Tir 13. jul

@ 07.00 — 15.00 Arbejde
Ons 14 jul

@ 07.00 — 15.00 Arbejde
Tor 15 jul

© 00.00 — 24.00 Beskyttet fridag
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Nar du klikker pa dagen med den nye besked (til venstre pa skaermen), vil du kunne lzese beskeden pa
detaljesiden (til hgjre pa skaermen):

Denne uge

UGE 282 v MAN 12. JUL

@ 00.00 — 24.00 Diverse @ 07.00 — 15.00 Arbejde
Ons 7. jul 07.00 — 15.00 100 NT
@ 07.00 — 15.15 Arbejde B
: Vagt DV
Tor 8. jul =9
@ 07.00 - 15.00 Arbejde Betegnelse Dagvagl
i Anszettelse  Afp Sengeafsnit 10 (846A)
Fre 9 jul
® 07.00 — 15.00 Arbejde .
Moter: Afp Sengeafsnit 10 (846A) ~
Ler 10. jul
Q@ 00.00 — 24.00 Beskyttet fridag
Sen 11 jul
@ 00.00 — 24.00 Beskyttet fridag
Man 12 jul 7.8
@ 07.00 — 15.00 {D Arbejde
Tir 13. jul
@ 07.00 — 15.00 Arbejde
Ons 14. jul
® 07.00 — 15.00 Arbejde
Kan du blive til k. 16 i dag?
Tor 15. jul
© 0000 — 2400 Beskyttet fridag
Fre 16 jul Skriv kommentar E
® 15.00 — 23.00 Arbejde
Ler 17_ jul
® 08.00 — 16.00 Arbejde

Brevikonets farve skiftet til hvidt, nar du laeser beskeden.
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&)

Du kan besvare beskeden ved at klikke i feltet "Skriv kommentar", skrive din besked og klikke: ==

Denne uge

UGE 282 v MAN 12. JUL

© 00.00 — 24.00 Diverse @ 07.00 — 15.00 Arbejde
2 07.00 — 15.00 100 NT
@ 07.00 — 15.15 Arbejde B
Tor 8. jul Vagt oV
@ 07.00 — 15.00 Arbejde Betegnelse Dagvagt
. Ansastielse Afp Sengeafsnit 10 (5464)
Fre 9. jul
@ 07.00 — 15.00 Arbejde )
Noter: Afp Sengeafsnit 10 (846A) A
Lar 10. jul
© 00.00 — 24.00 Beskyttet fridag
Sen 11 jul
Q© 00.00 — 24.00 Beskyttet fridag
Man 12_jul
@ 07.00 — 15.00 Arbejde
Tir 13. jul
@ 07.00 —15.00 Arbejde
cipie —
@ 0700 — 1500 Arbejde
Kzn du blive il kl. 16 1 dag?
Tor 15 _jul
© 00.00 — 24.00 Beskyttet fridag
Fre 16. jul Skriv kommentar E
@ 15.00 — 23.00 Arbejde
Ler 17 jul
@ 03.00 —16.00 Arbejde

Du kan starte en dialog ved at veelge en dag i kalenderen og skrive en besked til planlaeggeren.
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5.3 Kollegabeskeder

Du kan sende besked til en gruppe eller til en enkelt person.
¢ Kilik pa Kollega
o Velg Ny kollega besked,

e Veelg modtager,
e Skriv besked i feltet "Skriv besked”

=)
e Tryk "Send” =~

Info Kollega
Ny kollega besked |Vae|g mmagere| b A
Vedr. Tir 28. apr 2020 14.21
EI Marlene@pde: Hej Henry, Jeg haber du kan tage den ekstra vagt, da din kollega Mads e blevet syg & Allerad =
Vedr. Sen 7. jun 2020 13.57 & Anita Andersen

Marlene@pdc: Andre holder ferie .
& Berit Bertelsen

& Carina Carstens
& Dorthe Dam

Skriv besked : 4
Send
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