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Digital indberetning af kgrsel, ferie og fraveer

Du indberetter kgrsel, ferie og andet fraveer digitalt i Region Nordjyllands Ignsystem via et kalendermodul
der viser din arbejdstid, dit fravaer, et indberetningsoverblik m.v.

Sadan far du adgang til at indberette
Du indberetter via websiden Medarbejdernet eller appen MinLgn.

Medarbejdernet — weblgsning
Du finder Medarbejdernet pa www.medarbejdernet.dk. Her logger du ind med MitID.

Ved fgrste login er det vigtigt, at du indsaetter dine personlige kontaktoplysninger i fanen ”Indstillinger”.
| bunden af fanen ”Indstillinger” kan du desuden vaelge en 6-cifret kode, som er din adgangskode til appen
"MinLgn”.

MinLgn — appl@sning
Du finder appen "MinLgn” i Appstore eller GooglePlay.

Hvis du har indstillet en mobilkode pa Medarbejdernet i henhold til ovenstaende afsnit, kan du vaelge
"Eksisterende bruger”, taste dit CPR-nummer og den 6-cifrede pinkode du valgte.

Har du ikke indstillet en mobilkode til appen, kan du veelge ”Jeg har aldrig anvendt MinLgn fgr”, og logge ind
med dit MitID. Du kan nu vaelge en adgangskode til appen, til fremtidig brug.

Har du en smartphone biometrisk login, vil du kunne anvende dette ved fremtidigt login.

Sadan indberetter du kgrsel?

Ved deltagelse i specialespecifikke kurser, obligatoriske KBU kursus, forskningstraening, supervisionskurser
og/eller SOL-kurser, kan du blandt andet fa refunderet dine udgifter til transport, kersel og overnatning. Hvis
du er ansat i praksis, skal du indberette refusion i MinLgn-appen.

Se videovejledningen til hvordan du indberetter kgrsel her eller [ses mere om MinLgn appen og hvordan du
indberetter refusion for overnatning, transport og kgrsel i vejledningen her

Hvis du er ansat pa en hospitalsafdeling, skal du sgge refusion hos den enkelte afdeling. Kontakt din afdeling
om mere information.

Sadan indberetter du ferie og fraveer
Din arbejdstid er en fast plan, som findes i kalendermodulet pa bade hjemmeside og app. Det er fra
kalenderen du indberetter ferie og fravaer. Se vejledning til dette pa side 4.

Du finder vejledning til hvordan indberetning skal ske pa www.medarbejdernet.dk.
| fanen "Support” kan du finde vejledning til "MinAnszettelse” som er weblgsningen eller “MinLgn” som er
applgsningen.

Der er enkelte ting du ikke selv kan indberette via app eller hjemmeside. Se side 3-5 af denne vejledning for
information og regler om arbejdstid.

Vi har som offentlig myndighed en forpligtelse til at sikre registrering af afholdt ferie for vores
medarbejdere. Du er samtidig forpligtet til at sikre korrekt indmelding af ferie, da du ellers modtager
uretmaessig lgn. Altsa Ign du ikke skulle have haft, fordi du i samme periode modtager feriepenge
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For at leve op til vores faelles ansvar om at have styr pa ferieafholdelsen har vi sat et system op, som skal
hjeelpe dig med at huske at registrere ferie, nar du har holdt ferie (haevet feriepenge).

Nar systemet fanger en uoverensstemmelse mellem havede feriepenge og manglende registreringer fra dig,
vil systemet sende dig en pamindelse om manglende ferieregistrering til din digitale post. Det er vigtigt, du
reagerer pa denne ved 1) at fa registreret den afholdte ferie, eller alternativt 2) kontakter din
uddannelseskonsulent. Hvis du ikke ved, hvem du skal kontakte, kan du altid skrive til
Laegeligvidereuddannelse@rn.dk

Har du spgrgsmal?
Har du spgrgsmal vedrgrende indberetning af ferie og fravaer kan du kontakte Lgnteam 3 pa e-mail:
lonteam3@rn.dk eller via telefon 22 33 09 28.
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Indberetning af ferie, fraveer osv.

Ferie, fraveer osv. indberettes via web-lgsning "Medarbejdernet” eller den tilhgrende app "MinLgn”.

For at g@re det sa overskueligt som muligt, har vi lavet denne oversigt over de mest relevante Ignarter:

Lgnart Fravaerstype

Lgnart 790 Egen sygdom

Lgnart 910 Barns fgrste sygedag

Lgnart 929 Barns anden sygedag

Lgnart 520 Omsorgsdage

Lgnart 680 Kursus

Lgnart 730 Ferie / 6. ferieuge (ferie skal afholdes i hele dage)

Lgnart 690 Tillidsrepraesentantarbejde

Lgnart 690 Tillidsrepraesentantarbejde hvor vi sgrger refusion
(tj.kode U)

Lgnart 760 Tjenestefri med Ign (skal angives begrundelse

Lgnart 750 Tjenestefri uden Ign (skal angives begrundelse

Det er ikke alle Ignarter du selv kan indberette. Skal du indberette fglgende fravaerstyper, skal du sende en
mail til Lgnteam 3 pa e-mail: lonteam3@rn.dk eller via telefon 22 33 09 28.

Lgnart Fravaerstype

Lgnart 780 Graviditetskomplikationer
Lgnart 577 Drypvis barsel

Lgnart 510 Graviditetsundersggelse
Lgnart 575 Feedreorlov med/Ign — 14 dage
Lgnart 290/280 Radighedsvagter/vagtarbejde

Far du brug for at registrere andet end ovenstaende, skal du kontakte din Ignkonsulent.

Arbejdstid

Din arbejdstid er 37 timer om ugen hvis du er fuldtidsansat og din arbejdstid bliver registreret som et

gennemsnit af det, altsa 7,40 t. pr. dag.

Der gives ikke overtidsbetaling sa eventuelt ekstra arbejde skal ikke registreres, men aftales afviklet med

praksis.

Som deltidsansat beregnes din brgk og arbejdstid forholdsmaessigt ud fra 37 timer. Det betyder at hvis du
f.eks. er ansat pa 30 timer om ugen, vil din arbejdstid fremga som 6 timer om dagen. Der tages ikke hgjde for

om du evt. har en arbejdsfri dag.

Holder du ferie en hel uge skal alle 5 dage registreres som ferie.

OBS! Ferie skal afholdes i hele dage.

Husk Igbende indberetning

Det er vigtigt, at alle registreringer foretages Igbende. Nar din ansattelse i praksis ophgrer, skal
registreringerne ske inden fratreeden idet adgangen til web-Igsninger og app lukkes ved fratreeden.
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Sadan indberettes fraveer

Denne guide tager udgangspunkt i indberetning via weblgsningen Medarbejdernet. Indberetter du via appen
MinLgn vil billederne se anderledes ud, men funktionerne veere tilsvarende. Du finder vejledninger mv. pa
www.medarbejdernet.dk pa fanen ”"Support”.

Login
Log ind pa www.medarbejdernet.dk med MitID. Vaelg “Region Nordjylland” som arbejdsplads.

medarbejderNET
COD g

SD Log ind MitD Log ind via arbejdsplads MinLen - dine registreringer og
arbejdstider p& mobilen

Velkommen til dit medarbejdernet

Med app'en MinLan kan du nemt og effektivt registrere din
kersel og hvomdr du meder pa arbejde. Oplysningemne bliver
sendt direkte til din leder, 58 slipper du for at notere,
beregne og aflevere korselsregistreringen.

Valg din arbejdsplads

(Region Nordjylland ~)

Du kan kun logge pa med MitD, hvis din
arbejdsplads har valgt at benytte denne login-

Lees mere om MinLgn p sd.dk

Problemer med MitID?

Du har mulighed for at hjzIpe dig selv med MitiD
her:

» www.mitid.dk

CoD g

Registrering af fravaer
For at registrere fravaer skal du vaelge ikonet "Kalender”.

N ¢ =
medarbejderNET COD sissione | Registrering x —Q

Du er logget p8 som

Mine muligheder Mine indstillinger Andre sider G4 til dato:| 04.05.2023 -
— Arsag | - |
(o] (o] -
Mest brugte

e give: m i det offentlige
v til di darbejde l i g
sdgsng il dine medarbejasroplysninger Uge19| Mandag8/5 | Tirs 125 Prasteret arbejde Lerdag 13/5 | Sendag14/5 | |
Visse produkter er kun Sbne | dag-timerne. = = MJ
Hele dagen 526 Nedsat titimer/delvis syg .
Du vil kunne se ikonet nedenfor, nar produktet er dbent.

730  Ferietimer

Indkeb af fedevarer

sygdomysygedage

Du arbejder p& medarbejdernet ud fra det ansattelsesforhold du ser her. @vrige mindre udlzg

Kursusafgift

Hotel/overnatning

Mine muligheder

Frokost/middag (fradrag)

Ferietimer, 6 uge'

oLt = f Morgenmad (fradrag)
741 =5 IS} P
Dagpenge/Rejsediaeter
Kalender Minevalg Oversigt Flexoplysninger gpenge/Rej

I

Fravaersoplysninger Ferieoplysninger

CODEE™

| kalenderen er din arbejdstid indsat. Timerne afspejler din arbejdstid fordelt pa dit ugentlige timetal, og skal
ikke andres, selvom du i praksis har aftalt en anden fordeling af dine timer. Se afsnittet om arbejdstid pa
side 3.

| kalenderen skal du trykke pa arbejdstiden pa den dato, hvor du vil registrere fraveaer. | pop-up-boksen skal
du indsaette arsagen til fravaeret, tidsperioden mv. Du afslutter registreringen ved at trykke pa "Gem”.
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Bemeerk at du skal registrere fravaer i hele dage. Hvis du har brug for at afholde en halv dag, kan du aftale
det med praksis, registrere en hel dag og sa holde fri den resterende tid en anden dag uden at registrere
fraveeret. Altsa pa samme made som eventuelt overarbejde og lignende handteres.
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