Vejledning til registrering af fraveer
Uddannelseslager i praksis

Som uddannelseslaege i praksis, skal du selv foretage indberetning af fravaer, f.eks.
sygdom, ferie, barsel, omsorgsdage, kursus osv. Det er meget vigtigt, at du indberetter
fravaeret umiddelbart efter fravaeret, da det har indflydelse pa afregning til din tutorlaege,
dagpengerefusioner m.m. Planlagt fravaer kan med fordel indberettes pa forhand.

VIGTIGT - dit fraveer skal indberettes mens du stadig er ansat, da din adgang til at
indberette, opharer nar du fratrader i praksis.

Nar dit forleb i praksis er afsluttet, vil din tutorlaege fa tilsendt oversigt over hvilket
fravaer du har haft i perioden til godkendelse.

Der er to muligheder for indberetning af fravaer. Du kan indberette det via
smartphone/tablet, eller via PC. Du kan se vejledninger til begge nedenfor.

Har du spgrgsmal til indberetning af fravaer, kan du kontakte lankonsulenten i den
enhed i Region Syddanmark, der udbetaler din lan.

Vejledninger:
Indberetning af fravaer via iPhone/iPad (@Qpp)........ccccoovvereiiriiceeeee e 2
Indberetning af fravaer via Android/Tablet ...............c.ccoooiiiiiiceeeeee e 6
Indberetning af fravaer via PC............cooooiieeee e 10



Indberetning af fravaer via iPhone/iPad (app)

Du skal hente app’en MinLgn i
App Store:

Opret pinkode med NemID
Som ny bruger, vaelger du "Jeg har aldrig anvendt MinLan far”. Herefter vaelger du din
arbejdsplads (Region Syddanmark).
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Du logger pa NemID med dit ngglekort.
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Farste gang du logger pa Silkeborg Data med NemlID, skal dit cpr.nr. tilknyttes dit NemID.

Opret pinkode, som nu er din nye mobilkode.
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Glemt pinkode - opret ny med NemID

Valg "Log pa med eksisterende bruger”.




Indtast cpr-nummer og tryk pa ”Glemt din pinkode”.
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Vaelg din arbejdsplads og fglg vejledningen om ”“Opret pinkode med NemID”.
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Opret registrering af fraveer i Kalender - MinLen - iPhone

Abn MinLen og veaelg Kalender
Du far vist din planlagte arbejdstid. Tryk pa '+' i gverste hgjre hjgrne for at vaelge arsag.

3 0 Premsiess srbecs

- Dwernrbeie ud, S0 log

 rm Feostiser

Wmai St Flea
Hon [hipess ored ies
| perewy | = | 1 -
™ (%) = Aien-irafideeg
[iﬁ' l'-._ r;‘; 1’ ¥ T
L—" -, 9w Sygtersisgeasge
LE=TE Sk Miseviaig 7
T Goniartemer
W v AbsghEssiEresis

¥ E

F]
il
i
]
]
a
1

&5 v Omapmedag

idag _T | B B0 i S fiteg

‘Hele dagen’ er markeret som standard, nar du registrerer fravaer. Ved indberetning af
delvist fraveer lgnart 526 (fravaer i timer), skal du blot fjerne markeringen i ‘Hele dagen’
og i stedet for angive, i hvilket tidsrum du har vaeret fraveerende (ud for 'Starter' og
'Slutter").
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Nar du har gemt registreringen vises de i kalenderen.
Gron markering = godkendt
Gul markering = afventer Ilgnkontors godkendelse Red markering = afvist registrering



Indberetning af fravaer via Android/Tablet

Du skal hente app’en MinLgn i
Google Play:

Opret pinkode med NemID

Som ny bruger, valger du "Ny bruger”.
Herefter vaelger du din arbejdsplads (Region Syddanmark)
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Farste gang du logger pa Silkeborg Data med NemlID, skal dit cpr.nr. tilknyttes dit NemID.
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Glemt pinkode - opret ny med NemiID

Valg "Eksisterende bruger”
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Indtast cpr-nummer og tryk pa “Glemt din pinkode”
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Valg din arbejdsplads (Region Syddanmark) og felg vejledningen om "Opret pinkode med
NemlID”.
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Opret registrering i Kalender - MinLen - Android

Abn MinLen og veaelg Kalender
Du far vist din planlagte arbejdstid. Tryk pa '+' i gverste hgjre hjgrne for at vaelge arsag.
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‘Hele dagen’ er markeret som standard, nar du registrerer fravaer. Ved indberetning af
delvist fravaer Ignart 526 (fravaer i timer), skal du blot fjerne markeringen i ‘Hele dagen’
og i stedet for angive, i hvilket tidsrum du har varet fravaerende (ud for 'Starter' og
'Slutter").

tige 50 december 2016
A ET TR ORE W DR PR FRECW L 1T SaM M
) - Erveraeadse s -50% illmg Sabd 36 - Fanete Snia

- -

mandag 13, dsc 2018 baa0 B isis singe -
L
mandeg 17 dec TOIA Vo mandsg 13 des 3014 '
] #h 1ekEl mandsg V2 dec 2014
e teiken
G [

0 EE
Nar du har gemt registreringen vises de i kalenderen.
Gron markering = godkendt
Gul markering = afventer lenkontors godkendelse Rgd markering = afvist registrering



Indberetning af fravaer via PC

Opret registrering i Kalender - fravaer
Log pa Medarbejdernet.dk:

Som login metode skal du vaelge fanebladet NemID. Valg Region Syddanmark som
arbejdsgiver

~

medarbejdedNET
O

Velkommen til dit medarbejdernet arbejdstider pi mobilen

Med app'en MinLen kan du nemt og effektivt registrere din
kersel og hvornar du mgder p3 arbejde. Oplysningerne bliver
sendt direkte til din leder, s3 slipper du for at notere,

Region Syddanmark © beregne og aflevere karselsregistreringen.

Vvalg din arbejdsplads

M Husk login-metode Lees mere om MinLen pd sd.dk

Du kan kun logge pa med NemID, hvis din
arbejdsplads har valgt at benytte denne login-
metode. Hvis du forseger at logge pa med NemID via
en arbejdsplads, hvor du ikke er ansat, vil du blive
afvist

Problemer med NemID?

Du har mulighed for at hjelpe dig selv med NemID
her:

} www.nemid.nu/selvbetjening

COD &

Folg vejledningen til login med NemID.



Registrering af fravaer

Valg ikonet Kalender

Mine muligheder Mine indstillinger
Medarbejdernet giver dig som lenmodtager i det offentlige
adgang til dine medarbejderoplysninger.

Her kan du bl.a. se registrerede oplysninger om din ferie
og dit fravaer.

Hvis din institution har givet dig adgang, kan du ogs8 selv
registrere disse oplysninger her.

Du arbejder pa medarbejdernet ud fra det anszattelsesforhold du ser her.

Mine muligheder

141 [+],

Mine\alg Oversigt Fravaersoplysninger

Feneoplysninger
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Kalenderen er udfyldt med din planlagte arbejdstid.

Du kan oprette registreringer 12 maneder frem i tiden og 18 maneder tilbage i tiden,
dog ikke lzengere tilbage end foregaende kalender ar.
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Kalender Luk vindue [X]|

Gatil datu:
o] 25 April — 1 Maj 2016
Uge1

]
a1 24 800 - 142411 800 - 1424 800 - 14:24 BOD -14:24
125 Prazst Arbejdstic]i Arbejdstid Arbejdstid Arbejdstid
arbejde

Klik inden for arbejdstiden, og veelg den gnskede arsag. | arsag kan du vaelge at skrive
teksten pa arsagen, arsagen/lgnarten eller klikke pa pilen og valge fra listen. Dine mest
anvendte arsager vises farst, efterfulgt af de mest anvendte arsager i din afdeling. Til
sidste vises @vrige arsager. Registreringsbilledet er udfyldt med din planlagte arbejdstid.

Registrering
Arsag:
ferie X =
Mest brugte
730 Ferietimer
752 Ferietimer,'6.Uge’

Du kan valge at registrere for hele dagen, eller kun en del af dagen. Ved sygdom kan du
indsatte markering i abentstaende fravaer.

Nar du indberetter fx ferie, far du vist en 'Saldi-knap'. Hvis du klikker pa saldo-knappen
far du vist, hvor mange ferietimer, omsorgsdage eller seniordage du har til gode.
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Registrering
Arsag: | 720 Ferietimer X | - || Saldi |
|_| Gentag Hele dagen Abent fravaer
Fra: 25042016 | @ | K.
T [25042006 | @ | Kl
| Afvigende felter |E|

| Bemazerkning

| Gem || Fortryd |
#

’Afvigende felter’ og 'Bemarkning’ benyttes ikke.
Ret og slet, samt se historik i Kalender

Ret eller slet

@nsker du at slette en registrering, skal du abne registreringen. Det gar du ved at klikke
pa den gnskede registrering i Kalenderen.

Registrering

Arsag: 200 Overarbejde Udb.-50% Tilleg

DatoyPeriode fra: | 09.11.2015 |E| K:[1530

Dato/Periode til: w1700 |

| Afvigende felter [+ |

| Bemzerkning (4] |
Se historik | Gem | Slet || Fortryd |

Klik pa 'Slet', hvorefter du far falgende dialogboks, som du skal tage stilling til.

Slet »®

@ Du eri gang med at slette en registrering, Vil du fortsztte? . i R . o
Registreringen slettes, nar du klikker pa Ja. Du

kan slette og rette:

s | N |

- Registreringer der kraver godkendelse, og som endnu ikke er godkendt af
lenkontoret.

- Registreringer med en startdato der er mindre end 30 dage gammel.

- Registreringer der indberettes med en startdato, der er mere end 30 dage gammel,
kan rettes/slettes inden for 24 timer
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Generelt kan man sige, at hvis 'Gem' og 'Slet’ vises, kan du rette eller slette en
registrering.

Ret registrering

@nsker du at rette en registrering, skal du abne selve registreringen, ved at klikke pa
den i kalenderen. | dette tilfeelde er der indberettet 3 enheder, som skulle veere 5
enheder.

Du &ndrer antal til 5 og klikker pa 'Gem'.

Registrering

Arsag: 170 Forskudttidstillzeg

Dato: 24.02.2016 o}

| Afvigende felter [+
| Bemazrkning [+ |
Se historik | Gem | siet || Fortrya |

Klikker du pa 'Se historik', kan du se, hvad der er rettet, og hvem der har rettet.

Historik - 170 Aftentillag

Handling Dato/Periode Indberetning Status

29.01.2016 11:22 Testbruger Til Heidi opretter 24.02.2016 3 Afventer

12.04.2016 09:25 Testbruger Til Heidi retter 24.02.2016 5 Afventer
Se historik

Du har mulighed for at se historikken for de enkelte registreringer.

Klik pa den registrering du vil se historikken for, i Kalender. | registreringsbilledet skal
du klikke pa linjen i nederste venstre hjgrne 'Se historik'.

Historik - 170 Aftentilleg

Handling Dato/Periode Indberetning Status Info
29.01.2016 11:22 Testbruger Til Heidi opretter 24,02.2016 3 Afventer H
12.04.2016 09:25 Testbruger Til Heidi retter 24.02.2016 5 Afventer
12.04.2016 10:15 XMette Linde XFejerskov godkender 24.02.2016 5 Godkendt




