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Vejledning til VUS og HR
- &&ndring af introstillinger

Side 01 af 03

| Uddannelseslaege.dk oprettes introstillinger manuelt af en VUS-medarbejder
eller en HR-medarbejder pa baggrund af besked fra afdelingerne eller fra HR-
afdelinger.

Adgang til systemet tildeles af laegelig videreuddannelse.

Oprettelse af introstillinger
Stillingsnumre oprettes i stamdata af specialets sagsbehandler.

(HR-medarbejdere har ikke adgang til stamdata og kan dermed ikke selv op-
rette nye stillingsnumre, ogsa kaldet stillinger)

En lege registreres i en introstilling saledes:

Fremsog laegen pa siden 'Forlgbsoverblik’
Ga til leegens 'Forlgbsliste’

Veelg 'Opret forlagb’

Udfyld felterne

Velg 'Opret forlgb’ i bunden af slide-in

vk wN =

Herefter kan der opsta forskellige behov for at @ndre denne registrering:

a) Anseettelsen ophgrer far tid grundet opsigelse

b) Ansattelsen forleenges fx grundet manglende kompetenceopnaelse el-
ler deltid

c) Orlovsperiode skal tilfgjes

Ad a) Man andrer slutdatoen pa det registrede forlgb. Denne aendring aendrer
ikke pa data registreret pa forlgbet.

OBS!
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Ad b)

1.

Send en mail til uddannelseslagen fra Uddannelseslaege.dk med be-
sked om andringen

Hvis forlgbet efter a@ndringen er kortere end 3 mdr., saettes forlgbet
automatisk til ikke at skulle blive evalueret.

Hvis forlabet efter eendringen er kortere end 6 mdr., sd kan uddannel-
seslaegen ikke bruge en godkendelse af tid til s meget, men uddannel-
seslaegen har ret til at fa forlgbet godkendt for tid, safremt uddannel-
sesleegen har haft funktion som uddannelseslaege og ikke har haft over
10% fraveer. (VUS og HR behgver dermed ikke ggre noget i den forbin-
delse, men blot vejlede korrekt ved spargsmal).

Ansaettelsen kan forleenges i det eksisterende stillingsnummer.

Man aendrer blot slutdatoen og indseetter i feltet 'Bemaerkning til forlgb’ en be-
grundelse for aendringen. UAO kan se bemaerkningen ifm. godkendelse af tid
og uddannelseslagen kan selv se bemaerkningen, men vejledere har ikke ad-
gang til bemaerkningen.

2.

3.

Anszttelsen kan ogsa forlaenges i et nyt stillingsnummer fx et -50-num-
mer. Man opretter altsa et nyt forlgb i et nyt stillingsnummer i perioden
med forleengelsen.

| den forbindelse skal man vaere opmaerksom pa:

- UAO skal give 2 godkendelser af tid

- Uddannelsesleegen og vejlederen har ikke et samlet overblik over
vejledersamtaler, uddannelsesplaner og tekstnotater, da disse re-
gistreres pa stillingsniveau. De skal altsa ga tilbage til det ferste for-
lgb for at finde disse data. Data er ikke forsvundet.

Anseettelsen registreres i et helt nyt stillingsnummer.
Hvis man @nsker at registrere ansaettelsen i et helt nyt stillingsnummer,
er der en del man farst skal veere opmaerksom pa.

- Hvis der pa den eksisterende ansattelse er registreret vejleder-
samtaler, uddannelsesplaner eller tekstnotater, sa vil disse data al-
tid ga tabt. Man kan enten selv eller bede uddannelseslaegen hente
data ud inden forlgbet slettes. Der er en '"Hent PDF-knap bade
ved 'Vejledersamtaler’ og ‘Uddannelsesplaner’. Notater kan hentes
via funktionen 'Hent mine data’, som findes under menupunk-
tet 'Personlige oplsyninger’.

- VUS og HR skal ALTID oprette den nye introstilling for den ek-
sisterende stilling evt. slettes. Hvis man ger det, sa vil data, som
registreres pa uddannelsen vaere at finde pa begge stillinger. Det
drejer sig om:

- 'Kompetencer' med tilhgrende godkendelser og notater

- 'Kurser' med tilhgrende godkendelser og kommentarer
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- Nar den nye introstilling er oprettet, sa tjekker man, hvilke data der
er registreret pa den nyoprettede stilling og henter evt. data ud.
- Herefter kan man slette den farstoprettede stilling.

Ad ¢)
Man kan tilfgje en orlovsperiode til den oprettede introstilling fra siden 'For-
lgbsliste’
- Klik pa det oprettede forlgb
- ldenslide-in der kommer frem, skal man udfylde start - og slut-
dato for fraveersperioden. (Se nedenstaende billede)
- | feltet 'Fraveerskoder’ vaelger man arsagen til fraveeret. (Se neden-
stdende liste)
- Velg 'Gem fraveer'.
- Nar fraveersperiode registreres, tilpasses slutdatoen pa den opret-
tede introstilling automatisk. Fx ved en orlovsperiode der starter
15/9, tilpasses slutdatoen pa introstillingen, sa den bliver 14/9. Hvis
starten af introstillingen derved bliver kortere end 3 mdr. saettes
forlgbet automatisk til IKKE at skulle evalueres.
Fravasr
Startdato
Vzelg startaato E |
Slutdato
Vezelg slutdato E +6 mdr.
Fraveerskoder
Vaelg fraveerskode w |

Ansattelse i udland, Fravaer

Forelgbigt fravaer (retsbaseret) Orlov

Fratradt Uddannelsesforlgb, Fravaer Orlov af personlige arsager, Fravaer

Fravaer pga. meritoverfgrsel, Fravaer Orlov ved barsel, Fravaer

Fravaer pga. sygdom, Fravaer Orlov ved forskning, Fravaer
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