Vejledning til registrering af fravaer Uddannelseslaeger 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 fraveeret umiddelbart efter fravaeret, da det har
indflydelse pa afregning til din tutorleege, dagpengerefusion m.m. Planlagt fraveer kan med fordel indberettes pa
forhand.

VIGTIGT — dit fraveer skal indberettes, mens du stadig er ansat, da din adgang til at indberette ophgrer, nar du
fratreeder i praksis. Nar dit forlgb 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 Ignkonsulenten i den enhed i Region Syddanmark, der
udbetaler din Ign.

Vejledninger:

Indberetning af fravaar Via ANAroid/TabIEL.......c..oocviiiieeccee ettt ettt e et eete e e ete e e sate e e beeesareeetesenseeesseeenes 2
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Indberetning af fravaer via Android/Tablet (app)

Du skal hente app’en MinLgn i Play Butik/Google Play:

Opret 6-cifret pinkode med MitID (fgrste login i MinLgn app)

Som ny bruger veaelger du ”Ny bruger” til venstre. Herefter veelger du din arbejdsplads (Region Syddanmark).
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Du kan nu oprette din personlige 6-cifrede pinkode, som nu er din "mobilkode” til login i Minlgn App. Du kan
efterfglgende tilknytte Face ID, hvis din mobil understgtter dette.
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Last bruger eller glemt pinkode — |3s op eller opret ny pinkode med MitID

Hvis du har glemt din 6-cifrede pinkode til MinLgn App eller tastet den forkert 5 gange (og er blevet I3st), kan du lase
din bruger op og lave ny 6-cifret pinkode med MitID.

Velg "Eksisterende bruger"




Indtast dit CPR-nummer og tryk pa spgrgsmalstegnet ud for PIN-kode og vaelg "NULSTIL".

Glemt pinkode
Wil du nulstille din pinkcde?

ANNULLER  MULSTIL

Veelg din arbejdsplads fra listen og fglg vejledningen om "Opret 6-cifret pinkode med MitID (fgrste login i MinLgn
App)" ovenfor.



Opret registrering i Kalender — MinLgn — Android

Abn MinLgn og vaelg Kalender.
Du far vist din planlagte arbejdstid. Tryk pa '+'i gverste hgjre hjgrne for at vaelge arsag.
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Hvis den samme fraveaerstype afholdes i en lzengere periode, f.eks. ferie i mere end 2 dage eller i hele eller flere uger,
sa kan du indberet for hele perioden pa én gang ved at @ndre slutdato til den sidste dato for fravaeret:
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‘Hele dagen’ er markeret som standard, nar du registrerer fravaer. Ved indberetning af delvist fraveer ’lgnart 526
(fraveer i timer)’, skal du blot fijerne markeringen i ‘Hele dagen’ og i stedet for angive, i hvilket tidsrum, du har vaeret
fravaerende (ud for 'Starter' og 'Slutter").
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Nar du har gemt registreringen, vises den i kalenderen.

Grgn markering = godkendt
Gul markering = afventer Ignkontors godkendelse
Red markering = afvist registrering.



Indberetning af fravaer via IPhone/IPad (app)

Du skal hente app’en MinLgn i App Srore:

Opret 6-cifret pinkode med MitID(fgrste login i MinLgn app)

Som ny bruger, vaelger du "Ny bruger” til venstre. Herefter vaelger du din arbejdsplads (Region Syddanmark).
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Du kan nu oprette din personlige 6-cifrede pinkode, som nu er din "mobilkode” til login i Minlgn App. Du kan
efterfglgende tilknytte Face ID, hvis din mobil understgtter dette.

CBRET BINKODE OPRET PiKOOE

Waelg venligsl en §-cifret pinkode Bekimit B-citret pinkode

Last bruger eller glemt pinkode — |3s op eller opret ny pinkode med MitID

Hvis du har glemt din 6-cifrede pinkode til MinLgn App eller tastet den forkert 5 gange (og er blevet |3st), kan du lase
din bruger op og lave ny 6-cifret pinkode med MitID.

Vaelg "Eksisterende bruger"




Indtast dit CPR-nummer og tryk pa “glemt din pinkode” under “log pa”-knappen.
4

Thomas Schultz Ramdal
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Veelg din arbejdsplads fra listen og fglg vejledningen om "Opret 6-cifret pinkode med MitID (fgrste login i MinLgn
App)" ovenfor.

Opret registrering i Kalender — MinLgn — IPhone

Abn MinLgn og vaelg Kalender.
Du far vist din planlagte arbejdstid. Tryk pa '+' i gverste hgjre hjgrne for at vaelge arsag.
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Hvis den samme fraveerstype afholdes i en lzengere periode, f.eks. ferie i mere end 2 dage eller i hele eller flere uger,
sa kan du indberet for hele perioden pa én gang ved at andre slutdato til den sidste dato for fravaeret:
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B Bemaerkning

‘Hele dagen’ er markeret som standard, nar du registrerer fravaer. Ved indberetning af delvist fraveer ’lgnart 526
(fraveer i timer)’, skal du blot fijerne markeringen i ‘Hele dagen’ og i stedet for angive, i hvilket tidsrum, du har vaeret
fravaerende (ud for 'Starter' og 'Slutter’).
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Nar du har gemt registreringen, vises den i kalenderen.
Grgn markering = godkendt

Gul markering = afventer Ignkontors godkendelse

Red markering = afvist registrering.
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Indberetning af fravaer via PC

Log pa www.medarbejdernet.dk. Som login metode skal du veelge fanebladet MitID. Valg Region Syddanmark

som arbejdsgiver.
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Registrering af fravaer

Velg ikonet Kalender

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

Her kan du bl.a. se registrerede oplysninger om din ferie
agq dit fraveer.

Hvis din institution har givet dig adgang, kan du ogsd sclv
registrere disse oplysninger her.

Du arbejder pd medarbejdernet ud fra det ans=ttelsesforhold du ser her.

Mine muligheder

Fensoplysninger
£

Kalenderen er udfyldt med din planlagte arbejdstid.
Du kan oprette registreringer 12 maneder frem i tiden og 18 maneder tilbage i tiden, dog ikke laengere tilbage end
foregaende kalenderar.


http://www.medarbejdernet.dk/

Kalender Luk vindue [¥]|

Ga tildato:
25 April — 1 Maj 2016

Uge 17 Mandag 25/4 | Tirsdag26/4 = Onsdag27/4 | Torsdag28/4 = Fredag29/4 | lerdag 30/4

Hele dagen |

L,

Bm 860 - 142

Klik inden for arbejdstiden, og vaelg den gnskede arsag. | arsag kan du vaelge at skrive teksten pa arsagen,
arsagen/Ignarten eller klikke pa pilen og veelge fra listen. Dine mest anvendte arsager vises fgrst, efterfulgt af de
mest anvendte arsager i din afdeling. Til sidst vises gvrige arsager. Registreringsbilledet er udfyldt med din planlagte
arbejdstid.

Registrering
Arsag:
ferie b4 o
Mest brugte
730 Ferietimer
752 Ferietimer,'6.Uge’

Du kan vezelge at registrere for hele dagen, eller kun en del af dagen. Ved sygdom kan du indszette markering i
abentstaende fraveer.

Nar du indberetter fx ferie, far du vist en 'Saldi-knap'. Hvis du klikker pa den, far du vist, hvor mange ferietimer,
omsorgsdage eller seniordage, du har til gode.
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Registrering

Arsag; i 730 Ferietimer

x| = || sai |

|:| Gentag Hele dagen

Fra: 25042016 |?|
|

Til: 25.04.2016 | (o]

Abent fravasr

kl.:

kl.:

I Afvigende felter

+ |

| Bemgzerkning

+ |

. Gem | Fortryd |

'Afvigende felter’ og 'Bemaerkning’ benyttes ikke.

Slet og ret, samt se historik i Kalender

Slet

@nsker du at slette en registrering, skal du dbne registreringen. Det gor du ved at klikke pa den gnskede registrering

i Kalender.

Registrering

Arsag: 200 Overarbejde Udb.-50% Tillaeg

Dato/Periode fra; [ 09.11.2015

| @ w1530 |

Dato/Periode til: | 02.11.2015

kl.: | 17:00

| Afvigende felter [+ |
| Bemazerkning |E| |
Se historik [ Gem | Slet H Fortryd ]

Klik pa 'Slet', hvorefter du far fglgende dialogboks, som du skal tage stilling til:

Slet

@ Du er i gang med at slette en registrering. Vil du fortsatre?

N
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Registreringen slettes, nar du klikker pa Ja. Du kan slette og rette:

- Registreringer, der kraever godkendelse, og som endnu ikke er godkendt af Ipnkontoret.
- 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.

Generelt kan man sige, at hvis ‘Gem’ og Slet’ vises, kan du rette eller slette en registrering.

Ret

@nsker du at rette en registrering, skal du ogsa abne selve registreringen ved at klikke pa den i Kalender.
| dette tilfeelde er der indberettet 3 enheder, som skulle vaere 5 enheder. Du sndrer antallet til 5 og klikker 'Gem’

Registreving

Arsag: 170 Forskuditidatilmg

Dato: 24022018 (]
Amtat 2
Afuigersdn falter +
Bemaerkning +
G Ptk Gam et Fortryd

Se historik

Du har mulighed for at se historikken for de enkelte registreringer og se, hvad der er rettet, og hvem, der har rettet.

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

Histarik - 170 Aftentillasg »
Handling Dato/Periode Indberetning  Status Info
28.01.2016 11:22 Testbruger Til Heidi opretter 24,02.2016 3 Afveriter 1
12.04.2016 09:25 Testbruger Til Heidi retber 24)02.2016 3 Shvenber
12.04.2016 1015 Xhette Linde XFejerskov godioender 24,02 2016 3 Gadkendt
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