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LAV VAGTPLANER MED ONDUTYPLANNER
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INDLEDNING

Velkommen til denne vejledning, der tager fat hvor vi slap i del 1 “Kom i gang med OnDutyPlanner”.

Nar du har denne vejledning i handen, er det fordi du skal til at lave vagtplaner. Og netop intelligent vagtplanlaegning
er OnDutyPlanners store force. Har du tidligere lavet din vagtplanlaegning i et regneark, vil du med OnDutyPlanner
opleve, at din dagligdag bliver vaesentlig nemmere og din planlaagning mere sikker.

| vejledningen "Kom i gang med OnDutyPlanner” gennemgik vi, hvordan du saetter din organisation op i programmet.
Vi fik, med andre ord, fortalt OnDutyPlanner hvem, det handler om, men ikke hvorndr de arbejder. Det er det, der er
formalet med denne vejledning. For at OnDutyPlanner for alvor kan begynde at udfylde sine pligter, ma vi fortaelle
programmet hvornar de mennesker, som vi sidst satte op i stamdata, arbejder.

SADAN ARBEJDER ONDUTYPLANNER MED VAGTER

| OnDutyPlanner er der fire begreber, der spiller en vigtig rolle i vagtplanlaegningen for seerligt skiftehold, nemlig
vagtuger, blokke, rulle og masterplaner. Arbejder | med skiftehold, vil du kende til, at holdene skifter arbejdstid med
fastlagte mellemrum. En medarbejders arbejdsuger er saledes ikke ens og kan i fastlagte intervaller skifte mellem dag
og nathold. For vagtplanlaeggeren kan det veere om end sardeles vanskeligt og omstaendigt, at fa lagt vagtplanerne for
mange mennesker med mange forskellige typer skift. Derfor vil vi i denne vejledning saette fokus pa, hvordan du med
OnDutyPlanner handterer dette med det, vi kalder rulleplaner.

Nar du arbejder med rulleplaner i OnDutyPlanner, er det vigtigt at holde styr pa disse ngglebegreber:

Vagtuge: En kalenderuge pa 7 dage hvori medarbejderen har X antal arbejdstimer fordelt over ugens dage. Ugen skal i
OnDutyPlanner have en betegnelse pa maksimum fire tegn eks. T&S1 eller lignende.

Det vil vaere en god ide at navngive ugerne efter den kategori og det skift, som skal bruge vagtugen. En vagtuge bgr
ikke kun have et nummer, da den sa let kan forveksles med en kalenderuge.

Blok: En blok er en samling af vagtuger, der tilsammen udtrykker hvordan en medarbejders skift roterer over en
periode. Hvis en medarbejder hver anden uge veksler mellem dag og nathold, vil vedkommendes blok saledes besta af
to vagtuger med dagarbejde og to vagtuger med nat, - i alt séledes fire uger. Blokke bruges typisk ved
skifteholdsarbejde og kan variere i leengde afhaengigt af hvordan skiftene roterer.

Rulleplan: En rulleplan kan bedst forstas som en Igbende gentagelse af en blok. Rulleplaner er nyttige, nar du skal
oprette og forny dine masterplaner. | stedet for manuelt at skulle indtaste vagtuge efter vagtuge i den tomme
masterplan, kan du blot lade dine eksisterende blokke “rulle” ud i den nye masterplan fra den uge, som du gnsker
blokken skal starte i. Du sparer derved bade tid og mgje i forhold til at skulle indtaste vagtugerne selv.

Masterplan: Masterplanen viser dig hvilke vagtuger, der er sat op for alle medarbejdere i en kategori over f.eks. en
seks maneders periode. Masterplanen fglger i OnDutyPlanner den periode, du i forvejen har valgt at programmet skal
fokusere pa.



Sammenhangen mellem disse fire begreber kan illustreres saledes:
En vagtuge for et PNR

Ugedag Mgdetidspunkt Fyraftenstidspunkt | Betalt frokost antal min. | kategori navn

Mandag -- - - --

Tirsdag - - - -

Onsdag - - - -

Torsdag - - - -

Fredag - - - -

Lgrdag -- -- -- --

Sgndag -- -- -- --

Vagtuge navn: XXXX Timer totalt: XX, X

Blokke for et PNR Rulleplan

Blok Blok :>

Vagtugel | Vagtugel | Vagtuge2 | Vagtuge2 | Vagtugel | Vagtugel | Vagtuge2 | Vagtuge2
(Navn1) | (Navn2) | (Navn3) | (Navn4) | (Navn1l1) | (Navn2) | (Navn3) | (Navn4)

NSNS N N

Nathold Daghold Nathold Daghold

Det er vigtigt at vaere opmaerksom pa, at selv om man bruger identiske vagtuger i en blok pa skift, skal disse vagtuger
have forskellige navne. Dette er af hensyn til at kunne udrulle blokken fra en bestemt vagtuge og matche
starttidspunktet med en bestemt kalenderuge i masterplanen. Du behgver med andre ord ikke at starte med den
forste vagtuge i blokken, nar du skal indsaette og udrulle den i masterplanen.

Masterplan for en kategori

Ugenr. 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Uge 19 26 02 9 16 23 30 07 14 21 28

start

Maned Maj Maj Juni Juni Juni Juni Juni Juli Juli Juli Juli
Ugeslut | 25 01 08 15 22 29 06 13 20 27 03

PNR/ Vagtuge | Vagtuge | Vagtuge | Vagtuge | Vagtuge | Vagtuge | Vagtuge | Vagtuge | Vagtuge | Vagtuge | Vagtuge
navn

PNR/ Vagtuge | Vagtuge | Vagtuge | Vagtuge | Vagtuge | Vagtuge | Vagtuge | Vagtuge | Vagtuge | Vagtuge | Vagtuge
navn

Arbejder i med skift, er blokke og rulleplaner en hurtig og effektiv made at fremstille en masterplan pa. Det er vigtigt
at huske p3, at masterplanen afspejler de faste vagter, - altsa de skift og vagtuger medarbejderen er ansat til at
varetage.

Masterplanen vil ogsa kunne vise indlagte fridage og planlagt ferie.



TRIN 1: VI LAVER VAGTUGER

Grundstenen i OnDutyPlanners vagtplanlaegning er vagtugen. En vagtuge er ikke blot et udtryk for hvordan en
medarbejders vagter ser ud i den pageeldende kalenderuge, - den medgar ogsa i en samlet vurdering af
bemandingssituationen, nar vagtplanlaeggeren traekker kalenderen for en hel kategori.

Nar du skal til at oprette og navngive vagtuger, er viden om den sammenhang de indgar i, meget vigtig. Hvis
eksempelvis en mangde funktionzerer pa tvaers af virksomhedens kategorier har identiske arbejdstider, kan de godt
gore brug af den samme vagtuge, - blot vagtugen ikke er bundet til en bestemt kategori. Nar vagtplanleeggeren derfor
skal indfgje en ny funktionaer i sin vagtplan, er hans opgave simpel; genbrug en ikke - kategoribunden vagtuge fra en
anden med identiske arbejdstider og rul denne ene vagtuge ud i masterplanen for den nye medarbejder.

Anderledes forholder det sig med de medarbejdere, der arbejder i faste skift. Her skal du allerede ved
tilrettelaeggelsen og navngivningen af de enkelte vagtuger vaere opmaerksom p3, at vagtugerne skal indga i en blok og
derfor skal have unikke navne.

SADAN LAVER DU EN VAGTUGE

Du opretter vagtuger fra Planlaegning > Skiftdata > Vagtuger.

Vogtuger —
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Denne dialog bruger du altid, nar du skal oprette vagtuger. Efter dbningen skal du klikke pa OPRET og du far nu
mulighed for at navngive din vagtuge og vaelge hvilken kategori, den skal geelde for. Du behgver ikke at angive en
kategori, men en del af OnDutyPlanners styrke er jo netop, at programmet kan kaede behov og bemanding
sammen, hvorfor det netop vil veere en god idé at angive hvor timerne skal afholdes. | Punkt 4 indskriver du mgde
og fyraftenstidspunkterne, samt eventuelt i hvilken kategori timerne afvikles. Vaer dog opmaerksom pa at du,
safremt du vaelger at anfgre en kategori i dette felt, Iaser vagtugen til kun at geelde for den anfgrte kategori pa de
dage, du noterer ud for. Du kan godt angive en anden kategori end vagtugens stamkategori her, det betyder i sa
fald, at den pagaeldende medarbejder arbejder i den anf@rte kategori pa de bergrte dage.

Hvis du anfgrer et tidspunkt for frokost som vist her kl.12.00, betyder det en halv times betalt frokost. Det viste
eksempel retter sig mod en vagtuge for funktionaerer pa en HK overenskomst, der saledes har frokosten betalt.
Hvorvidt der traekkes frokost eller ej, vil afhaenge af medlemmerne af den valgte kategoris overenskomster og evt.
lokalaftaler.

Nar du er feerdig med at registrere den fgrste ugedag, skal du klikke pa REDIGER eller taste F5. Dette gemmer din
udfyldte raekke og giver dig adgang til at indtaste for naeste dag. Efterhanden som du har faet fyldt din vagtuge ud
vil du se, at programmet taeller ugens timer op i feltet lige over OK knappen, som du klikker pa nar du er feerdig.

| dialogen har du ogsa mulighed for at anfgre hvilken skifttype A:Morgen, B:Dag eller C:Nat, der er tale om,
ligesom du kan klikke pd KOPIER og overfgre hele vagtugen til en ny, som du s& kan gemme under et andet navn.
Netop kopiér knappen er vigtig nar du skal gentage indholdet af en vagtuge, men gemme den under et andet,
unikt navn, - dette er jo en af forudsaetningerne for at arbejde med blokke og skift.

@ Hvis | arbejder med vikarer, der ikke har nogen fastlagte arbejdstider eller opgaver, kan det vaere en god idé
at oprette en vagtuge, der f.eks. kunne kaldes "FRI”. Denne vagtuge skal ikke tilknyttes nogen kategori og skal
heller ikke have nogen angivelser af arbejdstidspunkter. Du kan derfor indsaette den i dine masterplaner som et
udtryk for, at | gnsker at abne for vikarvagter i den pagaeldende uge.

OPSAMLING

Vi har nu set, at vi kan lave flere forskellige typer af vagtuger, med hver sine muligheder og begraensninger, afhangige
af de sammenhange, de skal indga i. | hovedtraek kan vi opdele dem saledes:

1. En helt dben vagtuge uden nogen som helst angivelser af vagttidspunkter eller kategorier.
Bruges f.eks. til at angive, at der er abent for vikargnsker i masterplanen.

2. Envagtuge uden angivelser af kategori, men med et udfyldt ugevagtskema eks. almindelig kontortid.
Bruges hovedsageligt af funktionzerer med de samme arbejdstider og kan genbruges af forskellige
medarbejdere pa tvaers af kategorierne. Udrulles i masterplanen som en fast, gentaget vagtuge og er i bund
og grund udtryk for fast arbejdstid.

3. En helt lukket, kategoribunden og unikt navngiven vagtuge med et ugevagtskema, der tager hgjde for
timefordelingen over en leengere periode af hensyn til de overenskomstmaessige krav til skifteholdsarbejdet.
Vagtugen og dens timefordeling vil vaere bundet til faste kategorier.

Bruges hovedsageligt i forbindelse med blokke til udrulning af skifteholdscykler.



TRIN 2: VI LAVER BLOKKE

Som vi sa i det forrige afsnit bestar en blok af en raekke vagtuger, hver med sit unikke navn indenfor blokken. Vi skal
med udgangspunkt i vores eksempel nu se pa, hvordan vi far tilpasset et dag til natholdsskift over en to maneders
periode til masterplanen ved hjzlp af blokke.

| vort eksempel benytter vi os af to kategorier hhv. DV-1 og NV-1. Hver kategori rummer fem medarbejdere og de to
kategorier skal pa skift gve vagttjeneste i et indkgbscenter om dagen, tillige med natovervagning og rundering samme
sted om natten. Skiftene roterer for eksemplets skyld hver 14. dag.

Vagtleder
[ 1
Ovenrvagningivagt Overvagning/vagt
(Kategori DV-1) (Kategori NV-1)
Dag/nat skift Dag/nat skift
10.00-18.00/23.00-07.00 10.00-18.00/23.00-07.00

Hans-Henrik Palm Tom Jones
(PNR 11001) (PNR 12001)
Mikkel Kessler Poul Richard
(PNR 11002) (PNR 12002)

Tom Boks Erik Paskes
{(PNR 11003) (PNR 12003)
Cassius Clay Bo Kasper
(PNR 11004) (PNR 12004)
Leon Spinks Helmut Lotti
(PNR 11005) (PNR 12005)

Vi skal dog fgrst have lavet de ngdvendige vagtuger, der viser hvordan skiftene roterer. | praksis skal vi kun lave to
forskellige vagtuger for at fa daekning for skiftene i blokken. De to vagtuger kopierer vi derefter og giver fortlgbende
navne, sa de vil veere forskellige indenfor hver blok. Til dette bruger vi knappen KOPIER i dialogen for vagtugerne. Med
en dben vagtuge kan du klikke KOPIER og derefter gemme vagtugen under et nyt navn.

Vagtugerne for vore to kategorier vil i praksis se saledes ud:



Kategori DV-1 Til udrulning

Blok Blok :>

Vagtugel | Vagtugel | Vagtuge2 | Vagtuge2 | Vagtugel | Vagtugel | Vagtuge2 | Vagtuge2
(bv11) (DV12) (Dv13) (DV14) (DV11) (bv12) (Dv13) (Dv14)

NN NS N

Nathold Daghold Nathold Daghold

Kategori NV-1 Til udrulning

Blok Blok :>

Vagtugel ‘ Vagtugel ‘ Vagtuge2 ‘ Vagtuge2 ‘ Vagtugel ‘ Vagtugel ‘ Vagtuge2 ‘ Vagtuge2

(NV11) (NV12) (NV13) (NV14) (NV11) (NV12) (NV13) (NV14)
Daghold Nathold Daghold Nathold

Nar vi senere skal udrulle de to blokke fra den samme uge i masterplanen vil vi se, at skiftene virker ved at de to
kategorier aflgser hinanden pa dag og nathold og at skiftene kgrer over 14 dage indenfor hver blok. Vagtugerne er
navngivet efter deres respektive kategorier og nummereret efter antallet af vagtuger i blokken, - sdledes her fra 1 til 4.

@ | dette eksempel bruger vi to kategorier for at illustrere skifteholdscyklen ved at lade to blokke, med hhv. natskift
og dagskift som startpunkter, udrulle fra den samme uge i hver deres masterplan. OnDutyPlanner tillader dog ogsa at

du lader skiftene udrulle med forskellige startvagtuger for hvert enkelt PNR i den samme kategori. Havde vi derfor ikke
skullet bruge alle 5 mand fra hver kategori pa den samme lokation og pa de samme tidspunkter, kunne vi have valgt at
leegge skiftene indenfor den samme masterplan og dermed samme kategori.

SADAN LAVER DU EN BLOK

Med programmet abent vaelger du fra Planlaegning > Skiftdata > Blokke. Du vil nu se en tom dialogboks, hvorfra vi kan
oprette vores fgrste blok.

Vi vaelger her at oprette en blok for kategorien DV-1.

Fgrst vaelger du den kategori, som blokken skal geelde for med drop- down menuen fra punkt 1. Dernaest sikrer du dig,
at kategorien refererer til den rette fagforening ved at valge fra menuen STATISTIK i vort punkt 2.

Alle de vagtuger du allerede har oprettet, finder du i vinduet i dialogens venstre side. Du markerer og flytter nu i den
raekkefglge, du vil arrangere dine vagtuger i med piletasterne og du kan dernaest se dine vagtuger i reekkefglge i
visningsvinduet. Nar du har overfgrt de vagtuger, som reprasenterer jeres skifteholdscyklus, klikker du pa OK. Du har
nu oprettet din fgrste blok og er klar til at rulle den ud i masterplanen.



Blokvedligehold

# Seg P Forige @ Meeste K Slet o Redigér
Redigerin I
Do Statistik
Kategori 1 [kvnonr 2 3F )
Yagtuge Skifttyp Seky.nr. Yagiuge
7 Morm
Dv11
T
D13 370 Thuge
Cv14 5 v
TSHT
3 5,0 Wilge
2 F
0 Fiuge
Du markerer og veelger Dine valgte vagtuger samles
dine vagtuger her. Flyt og vises her i en blok, hvor oK Fortryd
dem til blokvisningen - hver vagtuge er vist med et
med <>. sekvensnummer. 4

Den feerdige blok for kategori DV-1 ser nu saledes ud:

Blokvedligehold

# Seg = Forige @ Masste x slet " Redigér .
Yisnin
° Statistik
Yagtuge Skifttyp Sekwnr. YYagtuge ’7
27 Morm
o411 1 :
DV12 2 12 1480 T
DV13 3 13 37,0 Tiuge
m 4 [ovia ETRY
TSN1
5,0 Wiuge
8 F
2,0 Fluge
oK Fortryd




OPSAMLING

Formalet med at arbejde med blokke i OnDutyPlanner er dels at spare os selv for en masse arbejde, men ogsa at sgrge
for, at der holdes styr pa skiftene i kategorierne. Vi har set, hvordan man ved at overveje skiftdaekningen pa den
samme lokalitet pa nat og daghold, kan oprette vagtuger for to kategorier i to forskellige masterplaner, der s ved
udrulning pa samme dato, sgrger for bemanding pa lokaliteten bade nat og dag.

TRIN 3: VI LAVER MASTERPLANER

Masterplanen er en oversigt over en kategoris faste vagtuger. Nar vi arbejder med rulleplaner, skal vi have en
masterplan inden vi kan begynde at lave vagtplaner for de enkelte medarbejdere. Med masterplanen fortzeller vi
programmet, hvordan arbejdet er planlagt for hver kategori. Nar vi pa dette tidspunkt i vor opsaetning af
OnDutyPlanner abner skeermbilledet “Vis Master” fra menuen PLANLEGNING, kan vi kun se forstadiet til
masterplanen for de oprettede kategorier. Vi kan se, at masterplanen viser os et antal uger med angivelser af dato og
at hele perioden har et sdkaldt versionsnavn, men vi kan endnu ikke se vagtugerne vi oprettede i trin 1.

Masterplanen er tom.

Vis Masterplan

Weelg Masterplan

Kategori | MY/ -] Feriegruppe|

Viser ugenr. md.

PR K.aldenavn 40 4 42 43 44 45 46 47 48 43 50 51 L |
og skilledatoer.

- : (1320 27 03 10 17 24 01 0815 ¢
H Wersion : &8 SEP OCT OCT OCT OCT MOV MOV NOV MOV DEC DEC DEC DI

Og kategorl Securty WINTER 2008 - - - - - - - - - -

Kategar : NY-1 05 12 19 26 0z 03 16 23 an o7 14 21 2t

Viser version

12003 Erik Paske
12001 TomJones

Viser kategoriens 12002 Poul Richard =
12004  Bo Kasper
medlemmer 12005 Helmut Lot <
< —
%3 Print | QK | ‘ Fortryd ‘

Inden vi kan rulle vore vagtuger ud i masterplanen, ma vi fgrst fortzelle programmet hvilken periode masterplanen
skal geelde for. Det ggres fra menuen Planlaegning > Periode.

| dialogen "Vedligehold Version” opretter du din egen, nye version ved at klikke pa * (asterixen) i oversigtfeltets
venstre side. Nu har du adgang til videre at udfylde felterne for versionsperioden og ferieperioden samt til at navn-
give din nye version. Du skal ogsa anfgre en kort beskrivelse af din nyoprettede version. Ugenumrene udfylder
programmet selv. Version AC skal du bruge, hvis du vil szette denne som din aktuelle visningsperiode hver gang, du
abner programmet. Vi veelger derfor at satte denne version. Vi valger her “Security VINTER 2008” og klikker pa "SAT
version”. Vor nye vinterperiode er nu gyldig i programmet og alle visninger, vagtkalendere og masterplaner vil nu
operere og vises indenfor det tidsrum vi angav i versionen.



_vdorcpersl | | | CE

Saet wersion
‘Yersian Start Slut Startuge Slutuge Ferigstart Ferieslut Ferigstartuge Ferieslutuge Beskrivele
k3
AL 29-03-2008 30-03-2009 23-03-2008 29-03-2003 i Security YINTER 2008
far 21-03-2008 23-03-2002 1 I 05-05-2002 28-03-2002 1 Sevurity SOMMER 2002
1 Se og veelg fra dine
| perioder/versioner her.

SADAN LAVER DU EN MASTERPLAN

| eksemplet skal vi lave masterplaner for to kategorierne DV-1 og NV-1. Vi husker p3, at arbejdet i forvejen er
tilrettelagt pa en made, sa hele kategorien har de samme skift, dvs. at alle kategoriens medlemmer har samme
arbejdstid.

Vi skal bruge vagtugerne fra trin 1 og de blokke, som vi satte dem ind fra trin 2. Planen er at lade hele kategori DV-1
starte fra en valgt dato pa nathold og NV-1 fra samme dato, men pa daghold. P4 denne made far vi den gnskede
dakning pa lokationen.

Fra Planlaegning > Master > Oplaeg master valger du fra drop down menuen navnet pa den kategori (1 og 2), som du
vil leegge masterplan for:

Opleg master E“E‘@

© Afdeling v
© Crmrade 3
1 “ Kategori 3
K.ategor Beskrivelse
. Feriegruppe D1 Overvaagning/vagt 2
L&P Furktionzzrer i L.

~ PHNR ,7 :é\: Timelonneds i M..

M atpatruliesrond...

] : Uwervagringvadt |

T&S-D “agtleder DAG

RSN Vagtleder NAT 3
WT-1 W aerdisikiing/tra..

Nar du har klikket OK (3) fremkommer det skaermbillede, som du kan udrulle dine blokke i.

Du ruller dine blokke ud ved fgrst at dobbeltklikke i feltet for den vagtuge ud for den medarbejder, som du vil starte
blokken i (1). Dernaest skriver du de vagtuger ind, som er indeholdt i blokken i de efterfglgende fire felter (2), dog
afhaengigt af blokkens laengde. Nar du har klikket OK (3) og lukket dialogen ned ved at klikke pa de rgde krydsi
titellinien (4), skal du abne dialogen igen fra Planleegning > Master > Oplaag master og fortsaette pa samme made med
de gvrige medlemmer af kategorien.
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Master - Kategori: NV-1 _“E”g|

PNR

12001 Taom Jones At 100% j I~ Vis oprindelige vagtuger

PMR U39 U400 U41 U442 U430 U44 U450 U4B U470 U4 U438 UBD

1 12003

12004
12005

2

OEk.

Oprindelig vagtuge ™ Print 3

Du vil efter hver abning nu se, at OnDutyPlanner automatisk har udrullet dine blokke for dig i masterplanen for den
pagaldende medarbejder.

Master, - Kategori: NV-1 :”E”z|
PNR

12002 Poul Richard At 100% j I~ is oprindelige vagtuger

PHR L33 U400 U41 w42 U430 U449 D45 LUdE U470 48 U4 UsD U
12001 MWIT O NWTZ NWT3 NI NWTT NWT2 NWT3 MWTd NWTT NWT2 NWT3 MNW14 N

12003
12004
12005

OEk.

Oprindelig vagtuge ™ Pint

@ Du behgver ikke at tabbe fra det ene felt til det naeste for at indskrive vagtugerne. Hvis du har valgt at navngive
dine vagtuger med fire tegn, kan du blot skrive Igs, da OnDutyPlanner selv skifter felt efter hvert fjerde tegn.

OPSAMLING
Det er ikke strengt ngdvendigt at lave masterplaner og for medarbejdere med fast arbejdstid er de ungdvendige.

Fordelen ved masterplanerne ses bedst, nar vi skal saette komplicerede skift op for mange medarbejdere og i mange
kategorier. Masterplaner, blokke og udrulning hgrer derfor sammen i det vi kalder for rulleplanlaegning.
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EKSEMPLER PA MASTERPLANER

Nedenstaende to eksempler viser, hvordan masterplanen kan tilrettelaegges, sa den passer til kategoriens opgaver.

Forste eksempel viser det, vi hidtil har arbejdet med; nemlig at hele kategorien fglger samme skift og at der séledes
bruges to kategorier til at daekke nat og dag skiftene pa den samme lokation. | det andet eksempel ser vi hvordan man
ogsa kan vaelge at udrulle blokkene forskudt pa arbejdsugerne mellem kategoriens medlemmer. Vi kunne have valgt
denne Igsning, hvis de fem medarbejdere, i hver kategori fra vores eksempel, havde veaeret nok til geografisk at deekke
hele lokationen med nat og dag skift indenfor kategorien, eller hvis vi havde haft dobbelt s3 mange medlemmer i

kategorien.
Skiftehold hvor hele kategorien fglger samme arbejdstidsskema.

Master - Kategori: DV-1

PME

11005 Leon Spinks At 100% j I %is oprindelige vagtuger

U3 u4n w41 U4z U430 U44 U4s U4B

w11 o2 V13 OY14 Dv1r Dv12 OW13 D14
vt Ovi12 V13 DY14 Dv11 Dvi12 OW13 DVi14
0wt Ovire V13 Ov14 Ov1r Dv12 Ov13 0v14

ol = OO =

w11 o2 V13 OY14 Dv1r Dv12 OW13 D14

OEK

Oprindelig vagtuge ™ Print

Skiftehold hvor arbejdstiden forskydes indenfor samme kategori.

Vis Masterplan

~Waslg Masterplan

Kategori |FR v Feriegrupps

<

| PHR Kaldenawn 42 43 44 45

Test VINTER 08/03 - : 3

Kategari : FR 05 12 19 26 0z ]
22023 GREONLUND BJERN FOO  FOOM FOCT FOOT FOO - FOOH
28776 SCHNELLEva M182 M183 M184 M185 M180 M1
26137 HAMSEN MORTEM M183  M184 M185 M180 M181 M182
26697 LARSEM GERT M181 M182 M183 M184 M185 M180
289847 SMITH CHARLOTTE M180 M181 M182 M183 M184 M185
28335 ZEBERG, KIM M185 M180 M181 M182 M183 M184
24530 CHRISTEMNSEM BENTE L M124 M185 M180 M181 M182 M183
IEAC K SR LA AR A107  A107  A1O04  AdON  A1D1  A1DT

FOC

k182
M183
M181
M180
185
184

A107

23

FOC

183
k184
k182
M181
M120
185

n1ad

"DEC

a0 o7 14 21 2t

FOO1 FOOT FOOT  FOO1
M124 M185 M180 M131
M185  M180 M181 M182
M183 M184 M185 M120
M182 M183 M184 M1E5
M181 M182 M183 M184
M180 M181 M182 M183

A1OAA101 A107 A10D

%

M-z zzzZTA

ALE Print
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TRIN 4: VI LAVER VAGTPLANER

Ngglen til al vagtplanlaegning i OnDutyPlanner er selve vagtplanen, dvs. den kalender med vagter, som du far vist, nar
du dobbeltklikker pa en medarbejder i organisationsoversigten. Der er her, at du udfgrer det meste af din daglige
vagtplanlaegning sasom sygemeldinger, vagtbyt og flyt. Alle disse funktioner er umiddelbart til radighed for dig ved
blot at hgjreklikke pa den vagt, du vil ndre.

SADAN LAVER DU EN VAGTPLAN

Fra menuen Planlaegning > Vagtplan > Generér vagtplan laver du selve vagtplanen. Nar vi har valgt at arbejde med
rulleplaner, kan vagtplanerne med fordel genereres pa baggrund af de allerede kendte oplysninger fra masterplanen.
Forst veelger du det dato interval, som vagtplanen skal gzlde for. Ved dialogens dabning angiver du datospaendet for
den gyldige version, dvs. det datospaend du har valgt fra menuen "Periode”. Du veelger dernaest om du vil oprette
vagtplanen for et helt omrade, kategori, feriegruppe eller blot et enkelt PNR. Til slut klikker du pa OK.

Inden du generer vagtplaner, hvad enten det er for et helt omrade, en kategori eller blot et PNR, skal der i
OnDutyPlanner findes stamdata og arbejdstidsoplysninger som kader PNR, kategorinavnet og arbejdstiden sammen, -
eks. i form af en masterplan, der jo indeholder udrullede vagtuger i blokke.

Nar du laegger vagtplaner vil du selvfglgelig ggre det op til et halvt ar ude i fremtiden. Det er derfor vigtigt, at du
forholder dig til, hvilken periode, dvs. version, som du planlaegger i.

Generér vagtplan EEx
Fra|290908  ~| Til 290308 v 1
© Ornrade \ v
 Kategori \ "|
2 © Feriegruppe |
& PNR ioz4 ™ Uspak Grupper

Fravaer

PNR Fra Wagt Eirug

Fase 1: Kortlasg fravaer |

P ] [ ok | [ Fortyd |
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Sadan ser den genererede vagtplan ud.

Vagtkalender E@@
Information
PNR [21024 Fralot1oos  ~| T [251108  ~
]21024 ANDERSEN MIKAEL VAGN FH-Y FH-Y j
BN okiober 2002 [N mandag tisdag onsdag torsdag fedag |  ledag | sendag  |#
27. oktober 2 E a0 Al 1 november ]

ma i onlo h lo so
4005 50 1 2 3 4 5 |ogog 1600 | paog 1800 | ggop (1600 |peon -1800 |pseo 1500 |
4|6 7 8 9 1112
4213 14 15 16 17 18 19
4320 21 22 23 24 25 26
wlor 28 29 30 3

november 2008

3 4 5 [ 7 8 El

ma ti_on to fi lo sa
44 1 2 oe:on - 1600 neon - 16:00 ogon -1600 | pgon - 16:00 | peon - 16:00 _—

45(3 4 5 B 7 8 9

46110 11 12 13 14 15 16
717 @m19 20 21 22 23
6 27 28 23 30

48|24 25 2

december 2008

10] 1 12| 13| 14 15 16

ma ti_onto fi lo sa
#1203 4 5 6 7 |0ao0 1600 |ogon 1500 |00 1600 | osoo 1600 | ogon 1500 |

G0(8 4 10 11 12 13 14
51115 16 17 18 13 20 21
52|22 23 24 25 26 27 28 U
1129 30 3

21 dag: 18-11-2008

17 18] 19 20 21 22| 23
I Vis Lunch 0800 - 1600 | oo -1600 | gso0 -1600 | pgoo -1600 |psoo -18:00 _—
I Komprimér weekends
v Vis Kategori
Timetal
Uge [400 2 2

000 - 1600 | ozo0 -16:00

Méned [1360 Dage [
Kvanal [2800 Dage [56

|

OPSAMLING

Den proces som hidtil har vaeret beskrevet i denne vejledning, kalder vi for “Rulleplanlagning”. Fra oprettelsen af
vagtugerne og blokkene til udrulning i masterplanen og den endelig generering af selve vagtplanerne, har formalet
veeret at spare vagtplanleeggeren for den tid, det ellers ville tage at indtaste skiftene manuelt. Rulleplanlaegning er
Igsningen for dig, der skal administrere mange skift for mange mennesker og stadig bevare overblikket.

ANDRE MULIGHEDER FOR VAGTPLANLAGNING

Foruden rulleplanerne findes der i OnDutyPlanner andre mader at planlaegge vagter pa. Du kan vaelge at planlagge
manuelt, ved simpelthen at indskrive vagterne dag for dag og for hver enkelt medarbejder i kategorien. Modsat den
manuelle planlaegning, kan du i stedet helt overlade vagtplanlagningen til OnDutyPlanner, der sa, nar du har angivet
behovene for de bergrte kategorier, selv indsaetter vagterne pa baggrund af et sakaldt “Scorecard”, som
medarbejderne selv udfylder fra Web portalen MyDutyPlanner. Pa denne made parres medarbejdernes vagtgnsker i
perioden med de behov, der allerede er kendt af programmet og du far en optimal vagtplan.

Du vil kunne laese om hvordan du angiver behovene for din bemanding i del 3 ”Daglig vagtplanlaegning med
OnDutyPlanner”.
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MANUEL PLANLAGNING

Her har du mulighed for at lave manuel vagtplanlaegning ved at indskrive arbejdstiden dag for dag. Denne
planlaegningsdialog giver dig et godt overblik, hvis du vil redigere i fa vagter og samtidig se vagtfordelingen for de
gvrige medarbejdere i kategorien. Hver gang, du efter indskrivning, klikker pa VIS VAGTER eller GEM, vil du kunne se,
hvordan din bemandingsbalance forskyder sig i retning af BEHOV, BEMAND. eller OVERSKUD, safremt der allerede er
angivet behov for dem.

De grgnne indramninger i selve gitteret til indskrivninger betyder, at vagten ikke er tilgaengelig pa grund af enten ferie,
sygdom, fastvagt eller andet.

Skzaermbillede til manuel planlaegning.

Manuel plankegaing af FHPK

1 ma
730 a3
EMDAL FLENMPIG
[z BED 'T & T
HIDRT SOREN e
| [ [

(EIE) o | 4 1 o el m . [BE

|HB‘1’ HANS HENRIK,

Fee] @3 | =fe . for
ENSEN KM D L

=
£l

= - for oo
fmi [rmi

A
B HH A

|
=

1
ElE
g
@
H
£l
L/
|

s T - [ER :
o W |

—
Gt ans LT gl T o
[CHA TN i I -

(02 s

|N:\ﬁi|ﬁ‘AND EENNION

- - EE E
NIELSEH EMND LA

| IR5T8

fas | @ - [Ew OEINEICE

W —

STRAMLAND MAGNLS

IDER IOERED
— r— —

AUTOMATISK PLANLAGNING

Ved at hgjreklikke pa en kategori i organisationsoversigten, der allerede er tilknyttet en behovsgruppe, far du adgang
til funktionen ”Planlaegning”. Med denne funktion kan du planlaegge for de enkelte medlemmer af den kategori, som
du dbner menuen fra. Funktionen er ogsa nyttig, hvis du har behov for at bryde de skift, som ellers var udrullet i
masterplanen for den pagzeldende kategoris medlemmer.

@ Du kan bruge funktionen planlaegning hvis du i en periode gnsker at planlaegge ud over ugenormen.
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Vaelg et datointerval fra dbningsskeermbilledet.

Automatisk vagtplanlagning f... [Z| [E| E| 1

Flanlzgningzhorizont FPHB-liste

Fra 171108 A4 20295 w

Til 301108 v

Redigér vagterne for kategoriens medlemmer!

[T —— ) — ] ] )

‘weekend- . .
At oma b on to fr ] =@ ma |k

mansier RIS B Kated % 9700 811191 2001 2111 2211 2311 2411 290
& Hyerugs N N s M o W

€ Hver2uge | 25316 HJORT SOREN i e e S i s e R R

e 20159 HEY HANS-HENRIK 10T T o o i e ol i W

R 26224 JENSENKIM D 2 S T v i 0 2 O O i

" Hverd. uge 26304 LARSEN HANS CHRISTIAN = T3y o N i ) A ~ A A e

© Gardetssly | 20235 MARSTRAND KENN-JAN TS Ty el st O i~ e

21047 NIELSEN EJVIND LILAA Fipe o B E e IR R e e

28578 STROMLAND MAGNUS J FHEE Mo O P TG0 Ot M v PO O

[ ok | ¢ 3

2 |

OnDutyPlanner giver dig resultatet af din planlaegning.

Planla@gningsproblem [‘S_<| 3
2 wagter den 17-11-2008 fra 09:00 - 10:00 kan ikke daskkes
2 wagter den 17-11-2008 fra 15:00 - 19:00 kan ikke daskkes
2 wagter den 18-11-2008 fra 09:00 - 10:00 kan ikke daskkes
2 wagter den 18-11-2008 fra 15:00 - 19:00 kan ikke daskkes
2 wagter den 19-11-2008 fra 09:00 - 10:00 kan ikke daskkes
2 wagter den 19-11-2008 fra 15:00 - 19:00 kan ikke daskkes
Yagten den 20-11-2008 Fra 18:00 - 19:00 kan ikke daskkes
Yagten den 22-11-2008 fra 02:00 - 03:00 kan ikke daskkes
2 wagter den 22-11-2008 fra 09:00 - 10:00 kan ikke daskkes
2 wagter den 22-11-2008 fra 18:00 - 19:00 kan ikke daskkes
‘tagten den 23-11-2008 fra 02:00 - 03:00 kan ikke daskkes
Z wagter den 23-11-2003 fra 09:00 - 10:00 kan ikke daskkes
Z wagter den 23-11-2003 fra 13:00 - 1'9:00 kan ikke daskkes
Z wagter den 24-11-2003 fra 09:00 - 10:00 kan ikke daskkes
2 wagter den 24-11-2003 fra 18:00 - 1'9:00 kan ikke daskkes
2 wagter den 25-11-2003 fra 09:00 - 10:00 kan ikke daskkes
2 wagter den 25-11-2003 fra 13:00 - 1'9:00 kan ikke daskkes
2 wagter den 26-11-2003 fra 09:00 - 10:00 kan ikke daskkes
2 wagter den 26-11-2003 fra 13:00 - 1'9:00 kan ikke daskkes
Yagten den 27-11-2008 fra 18:00 - 12:00 kan ikke deskkes
‘Yagten den 29-11-2008 fra 02:00 - 03:00 kan ikke deskkes
2 wagker den 22-11-2003 fra 09:00 - 10:00 kan ikke daskkes
2 wagter den 29-11-2003 fra 18:00 - 19:00 kan ikke daskkes
‘Wagten den 30-11-2008 fra 02:00 - 03:00 kan ikke daskkes
2 wagter den 30-11-2003 fra 09:00 - 10:00 kan ikke daskkes
2 wagter den 30-11-2003 fra 18:00 - 19:00 kan ikke daskkes
Flanl==gningen med 46 udaskkede vagter er kar,

Brug Kalenderen for at se resulkatet eller Manuel Planlasgning bl at sendre det.

Begge dele finder du ved igen at hajreklikke pd kategorien i organisationsdiagrammet
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NU ER DU KLAR TIL DEN DAGLIGE VAGTPLANLAGNING

Endelig siger vi dig tak for din indsats med, at satte dig ind i hvorledes OnDutyPlanner virker. Hvis du har en
kommentar til denne vejledning eller til hvorledes OnDutyPlanner virker, er du velkommen til at sende en mail til
info@gammapartner.dk

Med venlig hilsen

Gamma Partner - Teamet bag OnDutyPlanner
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