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Velkommen til Vagtordningen
- Enintroduktion til Vagtordningen og hdndbog

Velkommen til Vagtordningen — vi er glade for at have dig med pa holdet!

Vi ser frem til et godt samarbejde og haber, du bliver glad for at arbejde pa Region Syddanmarks
hospitaler og sociale centre. Her bliver du en del af et staerkt faellesskab, hvor dit arbejde som vikar
gor en reel forskel, bade for patienter, borgere og de afdelinger, der har brug for ekstra haender.

Nar du tager en vagt ved Vagtordningen Region Syddanmark, er du med til at sikre, at
sundhedsvaesenet og det regionale socialomrade haenger sammen, ogsa nar det er presset. Du
hjaelper med at skabe tryghed og kvalitet i mgdet med borgere og patienter, og din indsats har stor
veerdi for bade dine kolleger og dem, der har brug for pleje og behandling.

Vi gnsker, at din tid hos os bliver praeget af bade personlig og faglig udvikling og maske finder du
endda dit fremtidige dremmejob gennem dine vagter i Vagtordningen.

Vi forventer, at du laeser hele denne personalehdandbog grundigt. Den indeholder vigtig introduktion
og vejledning til dit arbejde som vikar og fungerer samtidig som et nyttigt opslagsveaerk. Du vil blandt
andet finde information om vikarbooking, vores bookingsystem Temponizer, arbejdsforhold, dine
forpligtelser samt praktiske forhold. Vi henviser desuden til hospitalernes og centrenes egne
hjemmesider og intranet, hvor du kan finde yderligere information.

Vi glaeder os til samarbejdet.
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Vagtordningen Region Syddanmark

Hvem er vi

Vagtordningen er Region Syddanmarks interne vikarordning, der rekrutterer social- og sundhedsfaglige
vikarer til vagter pa tveers af regionens hospitaler, psykiatrien og socialomradet. Vi daekker et bredt udsnit af
faggrupper, herunder sygeplejersker, social- og sundhedsassistenter, socialpaedagoger, paedagogiske
assistenter, social- og sundhedshjalpere, omsorgsmedhjzlpere, medicinstuderende, sygeplejestuderende og
gvrige sundhedsstuderende.

Vi har fokus pa at skabe det rette match mellem vikar og afdeling, bade fagligt og personligt. Hver booking
behandles med omhu, og vi foretager en grundig forventningsafstemning, sa bade vikar og afdeling far det
bedst mulige samarbejde.

Vagtordningen udvikler sig Igbende i takt med de behov, der opstar i sundhedsvaesenet og pa det regionale
socialomrade. Vi fglger teet med i afdelingernes udvikling og bidrager aktivt til at hdndtere deres udfordringer
og bemandingsbehov, bade i akutte situationer og ved leengerevarende andringer.

Som nonprofitorganisation har vi ikke fokus pa gkonomisk gevinst, men pa at skabe vaerdi for patienter,
borgere og samarbejdspartnere. Vores ambition er, at Region Syddanmark pa sigt kan blive selvforsynende
med social- og sundhedsfaglige vikarer til gavn for bade kvaliteten, kontinuiteten og det gode arbejdsmiljg.

Hvor daekker vi

Vagtordningens vikarer arbejder pa tveers af regionens sygehuse; OUH, Sygehus Lillebzelt, Sygehus
Sgnderjylland, Esbjerg og Grindsted Sygehus samt i Psykiatrien i Region Syddanmark (Odense, Svendborg,
Middelfart, Vejle, Aabenraa og Esbjerg). Derudover daekker vi socialomradet, hvor vi leverer vikarer til bl.a.
Autismecenter Syddanmark, Socialcenter Lillebzelt, Handicapcenter Fyn og Specialcenter Syddanmark.
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Mission, vision og veerdigrundlag

VAGTORDNINGEN SKAL VARE BINDELED TIL AFDELINGERNE |
REGION SYDDANMARK VED AT LEVERE H@JT KVALIFICEREDE OG
FAGLIGT KOMPETENTE VIKARER

VI UNDERSTOTTER ET STARKT OG BAREDYGTIGT
SUNDHEDSVASEN OG REGIONALT SOCIALOMRADE | REGION
SYDDANMARK VED AT SIKRE STABIL INTERN VIKARDZKNING OG
FLEKSIBLE L@SNINGER VED BEHOV

VARDIER

ORDENTLIGHED

Ordentlighed betyder, at vi arbejder pa en made, der skaber tillid, tryghed og kvalitet. Det kommer til udtryk ved, at vi
handler efter god etik og moral i vores mgder med bade patienter, borgere og kolleger. Vi er fagligt nysgerrige og stiller
spergsmal, sa vi kan leere, udvikle os og sikre den bedst mulige indsats.

Ordentlighed betyder ogsa, at vi tager ansvar for de aftaler, vi indgar. Nar man er booket til en vagt, mgder man op, fordi
man ved, at andre er afhaengige af ens tilstedeveerelse.

Derudover deler vi vigtig information i begge retninger, sa vi skaber sammenhasng i samarbejdet og undgar
misforstaelser. Vi giver relevant viden videre og spgrger, nar noget er uklart. Pa den made bidrager ordentlighed til et
staerkt fagligt faellesskab, hvor alle kan arbejde trygt og professionelt.

ANSVARLIGHED

Ansvarlighed handler om at tage ejerskab for sin rolle og sine opgaver, sa samarbejdet fungerer effektivt og forudsigeligt
for alle parter. Det betyder, at man holder sin kalender opdateret, sa vagtplanlaegningen kan forega korrekt og uden
ungdige sendringer. Ved sendringer i ansaettelsesforhold tager man aktivt kontakt og informerer rettidigt, sa
Vagtordningen har det ngdvendige overblik.

Ansvarlighed indebaerer ogsa, at man forventningsafstemmer med afdelingen, s rammer, opgaver og kompetencer er
tydelige, og man bidrager til et trygt og professionelt samarbejde. Derudover prioriterer man aben og tydelig
kommunikation med bade kollegaer og Vagtordningen, sa relevante oplysninger flyder frit og misforstaelser undgas.
Hvis man bliver syg eller forhindret, melder man fra i god tid, sa der kan findes en Igsning, der beskytter bade
patientsikkerhed og arbejdsmiljg.

FLEKSIBILITET

Fleksibilitet handler om at kunne tilpasse sig aendringer og bidrage til, at driften fungerer smidigt og
sammenhaengende. Det betyder, at man er omstillingsparat og kan handtere uforudsete situationer pa en konstruktiv
made. Nar behovene sendrer sig, er man villig til at justere sin indsats, eksempelvis ved at forlaenge en vagt eller zendre
tidspunktet for fremmgde, nar det er fagligt ngdvendigt og praktisk muligt.

Fleksibilitet indebaerer ogsa, at der er mulighed for at tilpasse arbejdstider, sa bade individuelle hensyn og afdelingens
behov kan tilgodeses. Det skaber en mere stabil drift, styrker samarbejdet og giver bedre mulighed for at daekke
spidsbelastninger.
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Vikar i Vagtordningen

Vores forventninger til dig

At arbejde som vikar kraever en hgj grad af fleksibilitet og evne ftil at tilpasse sig forskellige situationer. Som
vikar i Vagtordningen er du ikke fast tilknyttet én afdeling, og din arbejdsdag kan derfor variere, bade i indhold,
placering og arbejdstider. Antallet af ledige vagter kan svinge fra uge til uge, og vi kan derfor ikke garantere
dig et fast timetal. Til gengeeld har du stor indflydelse pa din egen arbejdstid. Du bestemmer selv, hvor meget
du gnsker at arbejde, og hvornar du holder fri. Det er muligt at tage alt fra enkelte vagter om maneden til
flere om ugen, alt afhangigt af dit gnske og udbuddet fra afdelingerne, vi forventer dog du tager minimum 1
vagt hver anden maned.

For at sikre en god planlaegning for bade dig og os, er det vigtigt, at du holder din kalender opdateret med
information om:

e Tilgaengelighed (réddighed)

e Ferier

e Andet arbejde eller studie
Har du meldt dig som tilgaengelig i din kalender, forventer vi, at du tager de vagter, du bliver tildelt. Bliver du
forhindret, skal du kontakte os telefonisk hurtigst muligt.

Vigtige retningslinjer
Vv Viforventer du er aktiv som vikar, holder kurser og kalender opdaterede.
v Du kan til- og afmelde dig vagter op til 4 timer f@r vagtstart, hvis du ikke allerede er booket.
v Du kan skrive noter i kalenderen med szerlige gnsker til arbejdssteder eller arbejdstider.
v Du skal sige fra, hvis du vurderer, at du ikke har de ngdvendige kompetencer til en given vagt.
Vv Har du meldt dig til radighed, forventer vi, at du accepterer tildelte vagter.

Tavshedspligt

Ved arbejde gennem Vagtordningen Region Syddanmark er du omfattet af tavshedspligt. Dette betyder, at du
har pligt til under alle former at iagttage tavshed om de personer eller forhold, som du far viden om ved vagter
pa forskellige sygehuse og afdelinger, sociale centre og lignende. Det vil sige alt arbejde anvist af
Vagtordningen, er omfattet af denne tavshedspligt.

Tavshedspligt er ligeledes geeldende efter, at du er stoppet i ansattelsesforholdet. Brud pa tavshedspligten
kan medfgre straffeansvar jf. forvaltningsloven § 27 og straffelovens §§ 152 og 152 c.

ID-kort

Al personale med patientkontakt skal baere et synligt ID-kort pa arbejdspladsen.

OUH - Odense og Svendborg

Du skal have et ID-kort udleveret af OUH. Hvis du ikke allerede har et ID-kort, skal det laves hos Bygningsdrift
og -Service.
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| Odense ligger Bygningsdrift og -Service pa Solfadsvej 35, indgang 207, 5000 Odense C.

Abningstider Odense:
Mandag-torsdag 7:30-14:00

| Svendborg ligger Bygningsdrift og -service pa Baagges Allé 15, bygning 16, 1. sal.

Abningstider Svendborg:
Mandag-fredag 9:30-12:30

For at kunne benytte sig af fotostanderen, skal du have vaeret logget pa en computer med dit brugernavn og
adgangskode. Der skal veere gdet minimum 2 timer fra f@rste login f@r det virker. Har du ikke mulighed for at
logge pa en computer, kan du alternativ ringe til os og taste 3 for administration, og fa midlertidigt password.
Dit ID-kort skal afleveres pa OUH den dag du stopper hos Vagtordningen.

Hvis du mister dit ID-kort skal du kontakte os.

Sygehus Lillebaelt
Du far udleveret ID-kort pa den afdeling du vikarierer pa. Efter endt vagt, skal ID-kortet afleveres igen.

Sygehus Sgnderjylland

Det er afdelingens ansvar at du far et ID-kort som vikar.

Aabenraa:

Du far udleveret dit ID-kort i Informationen, som er dggnaben.

Senderborg:

Du far udleveret dit ID-kort i Informationen, som er abent mandag-fredag fra kl. 7.00-18.00.
Uden for dette tidsrum, far du dit ID-kort pa afdelingen du er booket til.

Esbjerg & Grindsted Sygehus

Det er afdelingens ansvar at du far et ID-kort som vikar. Du far udleveret dit ID-kort pa den afdeling du er
booket til.

Sygdom

Hvis du er booket til en vagt og bliver syg, skal du hurtigst muligt give Vagtordningen besked telefonisk pa
66 13 99 18 og oplyse:

e Navn.

e Afdelingen, du skulle have taget en vagt pa.

Ansezttelsesforhold i Vagtordningen

Vagtordningen Region Syddanmark er organisatorisk placeret under OUHs Logistikafdeling. Vikarer refererer
ansaettelsesmaessigt og fagligt til Vagtordningens leder. Pa afdelingen refereres til oversygeplejersken eller
ansvarshavende.

I ———
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Zndringer i ansattelsesforhold ved anden regional anseettelse

Sker der @endringer i din fastanseaettelse eller timelgnnede ansezettelse i Region Syddanmark, fx. i normtid,
orlov eller du bliver ansat eller stopper pa en afdeling, er det dit ansvar at give Vagtordningen besked. Det
er vigtigt, at Vagtordningen informeres da det kan have betydning for din Ignsammensaetning.

Du giver skriftlig besked til vagtordningen@rsyd.dk

Graviditet og barsel

Hvis du bliver gravid, er det vigtigt, at du informerer os sa tidligt som muligt. Dette sikrer, at vi sammen kan
tilrettelaegge dine vagter som passer til din situation.

Arbejdsopgaver inden for somatiske sygehuse, psykiatriske sengeafsnit samt socialomradet (herunder
handicap-, autisme- og socialcentre) kan indebaere bade fysiske og psykiske belastninger. | nogle tilfeelde kan
der ogsa forekomme situationer med udadreagerende patienter eller borgere.

Derfor opfodrer vi til fglgende:

o Tidlig dialog: Kontakt os, sa snart du er bekendt med din graviditet.

¢ Individuel vurdering: Vi foretager i samarbejde med dig en vurdering af, hvilke typer vagter og
arbejdsopgaver der er forsvarlige for dig.

e Tilpasning af vagter: Vi vil, hvis muligt, tiloyde vagter i mindre belastende funktioner, fx pa afsnit
med lavere fysisk eller psykisk belastning.

e Natarbejde for gravide: Man ma hgjest arbejde x 1 om ugen om natten.

e Ansvar for egen sikkerhed: Du har som vikar selv ansvar for Igbende at vurdere din egen trivsel og
sige fra over for vagter, der fgles utrygge eller uhensigtsmaessige.

- Det er vigtigt at veere opmeaerksom p3, at afdelingen ikke ngdvendigvis har kendskab til din
aktuelle tilstand. Det pahviler derfor dig som vikar selv at foretage en faglig vurdering af,
hvorvidt du er i stand til at varetage de opgaver, som forventes af en vikar nar man bookes til
vagt.

Arbejdsskader

Hvis du kommer ud for en arbejdsulykke eller en utilsigtet haendelse, eller i tvivl herom, skal du altid
kontakte den ansvarshavende pa afdelingen. Derefter skal du i samarbejde med den ansvarshavende melde
episoden i SafetyNet, og derefter kontakte Vagtordningen pa tIf. 66 13 99 18.

e Arbejdsulykke Region Syddanmark: Vejledning til anmeldelse af arbejdsulykker (link)

e Utilsigtede haendelser Region Syddanmark: Handteringen af utilsigtede haendelser i Region
Syddanmark (link)

e Stikskade: Hvad er en stikskade og hvordan skal du forholde dig til en stikskade (link)

Hviletid, arbejdstid og afmeldingsfrist

Nedenfor finder du et overblik over geldende regler for arbejdstid, hviletid og afmeldingsfrist for de
forskellige faggrupper. Det er vigtigt, at du som vikar er opmaerksom pa disse retningslinjer, da de er fastsat i
henhold til arbejdsmiljglovgivningen og overenskomstaftaler.
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Sygeplejersker
e Ma arbejde op til 12 planlagte timer pr. vagt.
e Skal have minimum 11 timers sammenhaengende hvile inden for et dggn. En gang pr. uge kan
hviletiden reduceres til 8 timer, men der skal vaere mindst 8 timer mellem to vagter.
e Vagten kan annulleres af afdelingen op til 8 timer fgr vagtstart.

Social- og sundhedsassistenter
e Ma arbejde op til 12 planlagte timer pr. vagt.
e Skal have minimum 11 timers sammenhangende hvile inden for et dggn.
e Vagten kan annulleres af afdelingen op til 8 timer fgr vagtstart.

Social- og sundhedshjalpere
e Ma arbejde op til 12 planlagte timer pr. vagt.
e Skal have minimum 11 timers sammenhangende hvile inden for et dggn.
e Vagten kan annulleres af afdelingen op til 8 timer fgr vagtstart.

Padagoger, paedagogiske assistenter og omsorgsmedhjzelpere
e Ma arbejde op til 12 planlagte timer pr. vagt.
e Skal have minimum 11 timers sammenhangende hvile inden for et dggn.
e Vagten kan annulleres af afdelingen op til 8 timer fgr vagtstart.

Medicinstuderende
e Ma3 arbejde op til 12 planlagte timer pr. vagt. Alt ud over 8 timer betragtes som overarbejde.
e Skal have minimum 11 timers sammenhaengende hvile inden for et dggn. En gang pr. uge kan
hviletiden reduceres til 8 timer, men der skal vaere mindst 8 timer mellem to vagter.
e Vagten kan annulleres af afdelingen op til 4 timer fgr vagtstart.

Sygeplejestuderende
e Ma3 arbejde op til 12 planlagte timer pr. vagt.
e Skal have minimum 11 timers sammenhangende hvile inden for et dggn.
e Vagten kan annulleres af afdelingen op til 4 timer fgr vagtstart.

@vrige sundhedsfaglige studerende
e Ma arbejde op til 12 planlagte timer pr. vagt.
e Skal have minimum 11 timers sammenhangende hvile inden for et dggn.
e Vagten kan annulleres af afdelingen op til 4 timer fgr vagtstart.

Obligatoriske kurser

For at blive vikar i Vagtordningen, skal du besta en raekke obligatoriske kurser. Du finder de obligatoriske
kurser for det omrade som du skal arbejde i, i Plan2Learn ved at klikke pa dem.

Tilmelding til kurser i Plan2Learn

e Abn Microsoft Edge browser (kurser kan kun afspilles i denne browser).
e logindiPlan2Learn med MitID.

e Veelg kurset og tryk pa Tilmeld-knappen i hgjre side

e Gennemfgr kurset og upload dit kursusbevis/screen shot i Temponizer

Hvis du har spgrgsmal til kurser, skal du kontakte Vagtordningens administration pa mail

vagtordningen@rsyd.dk eller tIf. 66 13 99 18.
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Hvis du har problemer med at logge ind i Plan2Learn, skal du kontakte support pa mail
ouh.plan2learn.support@rsyd.dk eller tif. 23 45 97 40. Telefonen er abne hverdage fra kl. 9 til kl. 12. Husk at
oplyse at du er ansat i Vagtordningen.

Har du allerede via din fastanszettelse gennemfgrt et af de obligatoriske kurser, behgver du ikke
gennemfgre dette igen. Du skal blot uploade bevis i bookingsystemet via app eller PC.

Du finder en oversigt over obligatoriske kurser her: https://vagtordningen.regionsyddanmark.dk/til-
vikarer/links-til-obligatoriske-kurser

Bgrneattest /straffeattest

| forbindelse med, at du skal ud og tage vagter gennem os, indhenter vi en bgrneattest. Det er derfor vigtigt,
at du holder gje med din Digitale Post og godkender anmodningen, nar den modtages. Veer obs pa at du
modtager kvittering efter underskrift.

Hvis du skal tage vagter i psykiatrien og/eller pa socialomradet, indhenter vi desuden en straffeattest, som
ogsa underskrives via Digital Post. Vaer obs pa at du modtager kvittering efter underskrift.

Vaer opmaerksom p3, at:

e For vikarer i psykiatrien vil indholdet af den indhentede straffeattest blive delt med Region
Syddanmarks juridiske afdeling. Dette sker i overensstemmelse med de geeldende retningslinjer for
indhentelse af straffeattester i psykiatrien.

e For vikarer pa Socialomradet i Region Syddanmark vil indholdet af den indhentede straffeattest blive
delt med Socialomradets juridiske afdeling. Dette sker i henhold til Socialomradets galdende
retningslinjer for indhentelse af straffeattester.

Paklaedning og hygiejne

Ved vagter pa somatiske sygehusenheder skal der bzeres uniform udleveret af afdelingen.
BEMZRK: Pa psykiatriske afdelinger og i socialomradet benyttes eget tgj, dog skal retningslinjer for
hygiejne stadig fglges.

Uniform
e Personale skal beere kortaermet uniform.
e Privat tgj ma ikke vaere synligt nedenfor a&ermekanten.
e Ringe, armband, ure eller andre handsmykker ma ikke anvendes sammen med
uniform/uniformsdele.
e Uniformer ma ikke baeres udenfor arbejdspladsen.

Har og skeeg
e Skulderlangt og laengere har samles i nakken eller saettes op.
o  Skaeg skal veere kortklippet.

Hue
e Anvendes for at hindre nedfald af har og skeel.
e Skal dekke alt haret.
e Huer er til engangsbrug og kasseres straks efter brug.
e Der udfgres handhygiejne efter fjernelse af hue.
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Negle og smykker
e Negle skal veere kortklippede og uden neglelak.
e Kunstige negle, ure, ringe og andre handsmykker ma ikke anvendes, hvor der er krav om
handhygiejne, dvs. hvor der baeres uniform.
¢ Sma teetsiddende halskeeder og sma grestikker er acceptabelt.

Fodtgj
e Vaskes ved synlig forurening.

Skader pa personlige ejendele

e Dine personlige ejendele er som udgangspunkt deekket af din egen indboforsikring, ogsa nar du er
pa arbejde. Kontakt dit forsikringsselskab ved skade.

e Det geelder uanset hvem der er skyld i skaden, medmindre den er sket med vilje (her kan dit selskab
evt. lave regres mod skadevolder).

e Regionen kan kun blive ansvarlig, hvis skaden skyldes manglende handling fra vores side (fx en
kendt fejl, der ikke er udbedret).

e Briller er undtaget, ved skade herpa deekkes det af regionen og skal anmeldes via dette link.

Afhentning af uniform

BEMZRK: Pa psykiatriske afdelinger og i socialomradet benyttes eget tgj, dog skal retningslinjer for
hygiejne stadig fglges.

Odense

Du finder uniformsdepotet ved elevatorknudepunktet i keelderen. Depotet er aflast fra kl. 10.00 - 14.00 og
igen efter kl. 18.00. Nar depotet er aflast, kan du Iane et adgangskort i Informationen. Du ma tage én
uniform ad gangen. Du skal aflevere adgangskortet i informationen igen inden vagtstart.

Svendborg

Du finder uniformsdepotet i keelderen. Benyt indgangen til hgjre for hovedindgangen. Derefter er det fgrste
rum pa hegjre side. Hvis du ikke har et OUH Id-kort og depotet er aflast, kan du kontakte en portgr pa tif.
63204960, som herefter vil dig give adgang.

Vejle, Kolding, Esbjerg, Grindsted, Sgnderborg, og Aabenraa

Du skal henvende dig pa den afdeling du er booket til, som guider dig videre til uniformsdepotet pa det
pagaeldende sygehus.

Lon og Ipnudbetaling

Hvad far jegilgn?

Alle vikarer i Vagtordningen i Region Syddanmark er ansat efter gaeldende overenskomst. Din Ign afhaenger
derfor af den overenskomst, der geelder for din faggruppe, samt din anciennitet, som har betydning for dit
Igntrin. Lgn og tillaeg felger de geeldende satser, som blandt andet fastsaettes af Regionernes Takstnaevn.
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Hvis du er internt ansat i Region Syddanmark som padagog, social- og sundhedsassistent eller
sygeplejerske, modtager du et szerligt vikartillaeg oven i din timelgn:

e Ved ansattelse pa 0 — 34 timer pr. uge: 24 % i tillaeg
e Ved ansattelse pa 35 -37 timer pr. uge: 30 % i tillaeg

Tillegget beregnes som et procentvist tilleeg oven i din overenskomstbestemte timelgn fra din
fastansaettelse.

Din samlede lgn afhanger dermed af:
e geeldende overenskomst
e din anciennitet
e omdu erinternt ansat i Region Syddanmark
e din anseattelsesgrad

Vaelg din faggruppe og se din grundlgn her (link)

Lenudbetalingsperioder

Lenperioder
Som vikar i Vagtordningen i Region Syddanmark afhaenger din Ignudbetaling af din ansaettelsesform.

Vikar (14-dages lgn)

Som vikar far du Ign hver 14. dag. Lgnnen beregnes for en to-ugers periode og udbetales efterfglgende.
Det er vigtigt, at dine timesedler er godkendt rettidigt, da dette er en forudsaetning for korrekt og rettidig
Ipnudbetaling.

Holdansat (manedslgn)
Som holdansat er du manedslgnnet. Lénnen udbetales én gang om maneden og daekker en samlet
Ignperiode.

Bemeerk: Lon udbetales efter faste Ignperioder, og der kan derfor vaere forskydning mellem
arbejdstidspunkt og udbetaling.

Du finder oversigt over Ignudbetalingsperiode her (link)

Hovedkort/bikort

Som udgangspunkt anvendes bikort til udbetaling af Ign i Vagtordningen. Hvis du gnsker at eendre dette og i
stedet anvende hovedkort, kan dette dog lade sig ggre.

@nsker du at andre skattekort, skal du kontakte OUHs Ignkonsulenter:
Telefon: 24 61 79 51
E-mail: ouh.hr.loen@rsyd.dk

Ved henvendelse pa mail skal emnefeltet startes med VAGT:.
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Spgrgsmal vedr. Ign

Har du spgrgsmal til din Ign, kan du kontakte Vagtordningen.
Telefon: 66 13 99 18 — tast 3 for administration (hverdage kl. 8.00-15.00)
vagtordningen@rsyd.dk

Bookingsystemet Temponizer

Temponizer er Vagtordningens bookingsystem. Vi bruger systemet til at oprette vagter og booke vikarer. Nar
du er oprettet i vores system som vikar, far du tilsendt et link til Temponizer, hvorefter du kan logge ind,
udfylde dine informationer, se og godkende vagter og opdatere din kalender. Du kan logge ind via app eller
via desktop.

Godkendelse af vagt

For at fa lgn udbetalt, er det vigtigt at du godkender din timeseddel elektronisk i forbindelse med, at du har
vaeret pa vagt. Det skal ske SENEST kl. 09.00 hver mandag for den forgange uge. Hvis der er andringer til
vagten/overarbejde, skal disse rettes under "Registrer timer", hvorefter du godkender vagten.

Kalender og radighed

Under kalender kan markeres radighed, ferie m.m. Vikarer der har meldt sig til radighed pa et tidspunkt for
en vagt, vil blive matchet hgjere og dermed have stgrre sandsynlighed for at fa vagter nar de gnsker det end
vikarer der ikke opdaterer deres kalender. Hvis du har markeret dig til radighed i kalenderen, forventer vi at
du tager de vagter du tildeles.

Forge  Min

05 Kelender | Vatsr Gooksnavapter  Signeringer  Omriasprofier ==

Tina Lambarg ftast vikar)
[y

Markering af datoer kan forega pa flere mader:

FILTRER REGISTRERINGER | KALENDEREN

aaaaaaa

e are ygdam "
(o] ® (o] (o]

- Klik pa datoerne én efter en.
Klik pa ugenummer for at markere

@ ugessirzon
TORSDAG FREDAG LORDAG SONDAG -

23 24 25 26 27 28 29

2310- 261 MANDAG TIRSDAG ONSDAG

hele ugen.
- Klik pa ugedag (f.eks. mandag) for

30 2 1t 2 3 4 5 t k lle d 2 d dag i d

" . . at markere alle datoer pa denne ugedag i den

o valgte méaned.
A A A

6 7 8 9 10 T 12 - Klik pa manedsnavn for at markere
hele maneden.

13 14 15 16 17 18 19 ) . . . .
Du kan fjerne markeringen pa datoer pa preaecis
samme made. Nar du har valgt alle de gnskede

20 21 22 23 24 25 26

datoer, klikker du pa Redigér knappen under
kalenderen. Der vises nu en liste over mulige

@ osense o

Teg kelendaren med £} selefonen eler iatienen

Tilknyt til din kalender

Warkeringer (7)

registreringer. Du kan saette en "Bemarkning"
ind til din radighed. F.eks. gnsker om specifikke
afd., eller lign.

OBS: er der afdelinger du ikke gnsker at tage vagter pa, eller afdelinger som du gerne vil have som favorit, sa

kontakt os pa telefon 66139918.
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[ waelg omradeprofil b ]

Ingen registreringer

l Bemaerkning

I Radighed
Ferie

| Sygdom

| Fri

Luk

Hvis du gnsker at slette registreringer, kan du slette registreringer direkte fra den kronologiske liste, der vises
ved klik pa Liste knappen. Klik blot pa ud for den registrering du gnsker at slette. Du kan ogsa slette flere
registreringer pa én gang. Hvis du markerer flere datoer og klikker pa Redigér knappen, sa vil du i toppen se
de registreringer der findes pa de valgte datoer. Her kan du slette alle registreringer af en given type ved klik
pa eller "folde ud" ved klik pa hvorefter du kan slette registreringerne enkeltvis. De kan slette op til 4 timer
fgr radighed starttidspunkt. Hvis der er mindre en 4 timer til radighedsstart, kan du skrive til booking via
app’en at du ikke laengere er til radighed, sa sletter de din radighed.

Bemeerk: Du kan ikke slette vagter fra kalenderen. Hvis du ikke kan tage en allerede accepteret vagt, skal du
henvende dig til Vagtordningen pa tlf. 66 13 99 18. Dog forventer vi at vores vikarer tager de vagter de er
booket til.

Besgg ogsa vores hiemmeside for flere vejledninger og videoguides til vores bookingsystem.

Omradeprofil
Her kan du oprette de omradeprofiler, der passer til dine gnsker og muligheder for at tage vagter i forskellige
geografiske omrader. Du kan have op til 3 omradeprofiler, som bruges i forbindelse med din kalender.

En omradeprofil kan for eksempel afspejle, hvor langt du gnsker at kgre pa forskellige tidspunkter. Du kan
f.eks. oprette en profil kaldet Hverdag, som omfatter Odense og Svendborg, hvis du primaert gnsker vagter
teet pa hjemmet i hverdagen. Derudover kan du oprette en profil kaldet Weekend, som omfatter flere
omrader, f.eks. Aabenraa, Esbjerg og Odense, hvis du har mulighed for at kgre laengere i weekenderne.
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Nar du har oprettet dine omradeprofiler, kan du i kalenderen vaelge, hvilken profil der skal veere aktiv pa den
enkelte dag. Booking tager herefter udgangspunkt i den valgte omradeprofil, nar der sgges efter relevante
vikarer til vagter. Du kan kun have én aktiv omradeprofil pr. dag.

App
Vagtordningens app hedder Vagtordningen og kan hentes via App Store eller Google Play.

| app'en har du mange af de samme muligheder, som nar du benytter Temponizer via desktop. Du har let
adgang til dit vikarlogin, og far nemt beskeder omkring vagtforespgrgelser, vagtannulleringer eller ved
andringer af dine planlagte vagter. Du kan let fa et overblik, over hvilke bookede vagter du er planlagt til og
hvilke vagter du allerede har gennemfgrt. Derudover har du selvfglgelig ogsa adgang til hurtigt at opdatere
din kalender, sa vi ved hvornar du kan hjelpe med vagter.

| app’en har du desuden mulighed for at kommunikere med os via push beskeder.

Arbejdsopgaver og ansvar

Typiske opgaver som vikar

Som vikar kan dine opgaver variere afhaengigt af arbejdssted, men der er en raekke gennemgaende opgaver
pa tveaers af somatikken, socialomradet og psykiatrien. Disse omfatter blandt andet guidning og stgtte til
patienter/borgere, korrigering af adfeerd ved behov, personlig pleje, forflytning samt observation og
dokumentation. Derudover indgar mad- og maltidsstgtte, hjaelp til madlavning og anretning, renggring,
forefaldende opgaver og samveer.

o Seerligt i somatikken:
Her indgar opgaver som maling af vitale vaerdier (f.eks. TOKS), handtering af klokker og almindeligt
forefaldende arbejde som oprydning og renggring. Opgaver som sondeernaering og BS-maling ma
kun udfgres, hvis du er oplzert, og medicinhandtering varetages af autoriseret personale. | aften- og
nattevagter kan der veere et stgrre selvstaendigt ansvar.

e Serligt i psykiatrien:
Du skal kunne handtere overfaldsalarmer og kende procedurer for brugen af disse. Arbejdet tager
udgangspunkt i patienternes problemorienterede plan (POP) i EPJ, og du skal koordinere med
sundhedspersonale omkring medicingivning, herunder afklare, hvem der er ansvarlig, og hvornar
medicinen skal gives. Kendskab til baltefikseringsskemaer er ngdvendigt, og ved usikkerhed bgr du
traene relevante greb i forhold til magtanvendelse.

e Seerligt pa socialomradet:
Arbejdet tager udgangspunkt i indsatsplaner, trafiklysskemaer og eventuelle risikovurderinger i KMD
Nexus. Du skal sikre, at overfaldsalarmer er aktiverede og vide, hvordan de anvendes. Det er vigtigt
at seette sig ind i lokale procedurer, dggnrytmer og eventuelle “Laes mig”-dokumenter. Ved forflytning
af borgere skal du altid tage udgangspunkt i borgerens egne gnsker eller fglge anvisninger fra fast
personale. Traening i magtanvendelse kan veere relevant pa nogle arbejdspladser.
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Dokumentation i EPJ og Nexus

Dokumentation er en central del af arbejdet som vikar og skal altid udfgres korrekt og rettidigt. | psykiatrien
og somatikken dokumenteres der i EPJ (Elektronisk Patientjournal), mens der pa socialomradet anvendes
KMD Nexus.

Du skal Igbende dokumentere relevante observationer, handlinger og sendringer i patientens eller
borgerens tilstand. Det er vigtigt, at dokumentationen er saglig, praecis og baseret pa faglige vurderinger.

Inden vagten starter, skal du sikre, at du har adgang til de ngdvendige systemer, og at dine loginoplysninger
fungerer. Oplever du problemer, skal du straks give besked telefonisk til Vagtordningen. Manglende
dokumentation kan have betydning for bade patientsikkerhed og det videre behandlingsforlgb.

Hvordan traeder man bedst ind i en ny afdeling?

Nar du mgder pa en ny afdeling, er det vigtigt at vaere opsggende og tage ansvar for en god start. Mgd i god
tid, veer korrekt paklaedt og overhold galdende hygiejneregler. Det forventes, at du er udhvilet og klar til
opgaven.

Lav en tydelig forventningsafstemning med det faste personale ved vagtens start, sa du ved, hvilke opgaver
du skal Igse, og hvilke ansvarsomrader du har. Sgrg for at have styr pa dine loginoplysninger og ngdvendige
koder, og tag straks fat i Vagtordningen, hvis der opstar problemer.

Brug af telefon eller computer til private formal er som udgangspunkt ikke tilladt, medmindre andet er aftalt
med afdelingen.

Samarbejde med fast personale

Som vikar er du en del af et team, hvor det faste personale satter retningen for arbejdet. Det er vigtigt at
respektere deres arbejdsgange og fglge deres anvisninger.

Du skal altid sige til, hvis du er i tvivl om en opgave og hellere spgrge en gang for meget end en gang for lidt.
Det er samtidig vigtigt, at du er bevidst om dine egne kompetencer og siger fra, hvis du bliver bedt om at
udfgre opgaver, du ikke er tryg ved eller ikke er oplaerti.

Vaer opmaerksom pa at undga overinvolvering, bade i forhold til arbejdspladsens interne forhold og i
relationen til den enkelte patient eller borger. Professionel distance er en vigtig del af rollen som vikar.

Transport

Parkering

Det er dit ansvar at sikre korrekt og lovlig parkering, uanset om du kgrer i egen bil eller benytter
Vagtordningens bil til transport til en vagt.

Dette indebeerer, at du skal overholde gaeldende parkeringsregler, skilte og tidsbegransninger pa omradet,

samt anvende eventuelle parkeringskort eller tilladelser korrekt. Forkert parkering kan medfgre afgifter, som

I ———
VAGTORDNINGENS VIKARHANDBOG 15



vil blive palagt fgreren af bilen. Sgrg derfor altid for at parkere forsvarligt og i god tid, sa du kan mgde ftil
vagten uden problemer.

Parkering pa OUH — Odense og Svendborg

Pa OUH er der flere muligheder for gratis parkering som medarbejder.

Oversigtskort over personaleparkering i Odense (link)

Oversigtskort over personaleparkering i Svendborg (link)

Hvis du benytter egen bil, skal din parkering registreres ved at fglge nedenstaende link.

Vaer opmaerksom p3, at parkering skal registreres ogsa selvom man benytter sit OUH Id-kort, dette er
gaeldende bade i Odense og Svendborg.

Opret parkeringstilladelse til OUH Odense eller OUH Svendborg her (link)

Vejle Sygehus
Pa Vejle Sygehus er der personaleparkeringspladser

e P-huset pa Lille Grundet Hulvej
| P-huset pa Lille Grundet Hulvej ma du parkere pa alle plan hele dggnet (dog ikke pa pladser
reserveret til tjenestebiler og lanebiler).
Som medarbejder ma du ogsa parkere pa pladserne pa venstre side af vejen efter gangbroen. Max
hgjde ved indkgrsel til P-huset 2,1 m

¢ P-husets dbningstid
Mandag-fredag kl. 5.30 - 18.00 (gvrige tidsrum skal personale ID-kort benyttes til dgr og porte)

e Patienternes P-hus: | ”Patienternes P-hus” ma du parkere pa plan 3 og op efter i hverdagene (HUSK
- det fgrst er geldende efter 3 tallet). Hverdage ma du ogsa parkere pa plan 0-2 i tidsrummet kl.
11.30 - 08.00 Lgrdag-sgndag + helligdage som er: 1. Nytarsdag (01.01.),Skeertorsdag, Langfredag,
2. Paskedag, Kristi himmelfartsdag, 2. Pinsedag, 1. + 2. juledag kl. 00-24. kl. 00-24. Max hgjde ved
indkgrsel til Patienternes P-hus 2,1 m

e Patienternes P-hus - 3bningstid: Mandag-fredag kl. 5.30 - 18.00 (@vrige tidsrum skal personale ID-
kort benyttes til dgr og porte). Efter kl. 7.15 er der bedst plads at fa i P-huset pa Lille Grundet Hulve;j.

Begge p-huse har dbent hele dggnet, men kan veere lukket i ydertimerne, hvor du skal bruge dit ID-kort.
Seerlige omrader

Du ma parkere pa seerlige omrader af patientpladserne mandag til fredag kl. 14.00 - 09.00 og lgrdag -
sgndag + helligdage som er: 1. Nytarsdag (01.01.), Skeaertorsdag, Langfredag, 2. Paskedag, Kristi
himmelfartsdag, 2. Pinsedag, 1. + 2. juledag kl. 00-24. kl. 00.00 - 24.00

Laes mere om personaleparkering i Vejle pa SLB's intranet.

Kolding Sygehus

Pa Kolding Sygehus er der personaleparkeringspladser

e | hele P-huset plan 0 — 9, abningstider: mandag - I¢grdag kl. 6.00 - 18.00 (er bommen nede - abnes
med dit ID-kort/ogsa ansatte pa Psyk) Max hgjde - indkgrsel P-huset 2,1m

e Plads 2, 3 og 4 pa Skovbrynet ned mod Comwell (grgnne)

e Plads 26 + 27 de 2 sidste ned langs ambulancevejen (grgnne)
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e Plads 29,30,31,32 "Runddeller" ved Skovvangen (grgnne)
Generelt er der efter kl. 7.30 bedst plads at fa i "Rundellerne"

Endvidere er der i tidsrummet kl. 14.00 — 09.00 pa alle hverdage og weekendparkering fra fredag kl. 14.00
til mandag kl. 9.00 + helligdage som er: 1. Nytarsdag (01.01.), Skaertorsdag, Langfredag, 2. Paskedag, Kristi
himmelfartsdag, 2. Pinsedag, 1. + 2. juledag - mulighed for at parkere pa 3-timers p-pladserne (med gyldig
personaleparkeringstilladelse) pa:

e Plads 1,7,8,9,10,11,12 Foran den "gamle" hovedindgang (BI3)

e Plads 19,20,21,22,23,24,25 Langs ambulancevejen (bl3d) - geeldende efter den 1. bas (ved
Skadestuen)

Laes mere om personaleparkering i Kolding pa SLB's intranet (link).

Esbjerg Sygehus

| dagtiden skal Vagtordningens vikarer parkere i P-huset pa Ngrrebrogade. | aften- og nattevagter ma vikarer
gerne parkere pa sygehusets omkringliggende parkeringspladser.

Oversigt over parkering - Esbjerg (link)

Grindsted Sygehus

Al parkering er gratis, men da der er p-pladser med og uden tidsbegraensning, skal du vaere opmaerksom pa
hvor du parkerer. Personale bedes parkere la&engst muligt veek fra indgangene. P2 er forbeholdt patienter.

Oversigt over parkering - Grindsted (link)

Lan af bil

Vagtordningen har tre elbiler, som alle er parkeret pa OUH pa personaleparkeringen overfor skadestuen. VI
har to Renault Zoe og en VW ID.3, som du kan lane Vagtordningens bil til transport, hvis du tager vagter andre
steder end i Odense. Du kan booke bilen gennem Vagtordningens vagtkoordinatorer, nar du bekrzefter eller
viser interesse for en vagt.

Fra kl. 6 - 18 hentes ngglen ved Kundeservice i Logistikafdelingen pa OUH, indgang 214. Ngglen afleveres
samme sted som den er afhentet. Udenfor Kundeservices abningstid, kan ngglen smides i brevspraekken ftil
hgjre for indgangen ovenover infoskiltet ved indgang 214.

Uden for Logistiks Kundeservice abningstider, afhentes ngglen i Informationen pa OUH.
Retningslinjer for Ian af Vagtordningens bil
e Vagtordningens biler ma kun bruges til tjenstlige vagter og ma ikke bruges til private formal
e Du skal fremvise gyldigt kgrekort og ID-kort, nar du afhenter ngglerne
e Bilen skal Iases ndr den forlades.
e Bilen skal afhentes umiddelbart inden din vagt og tilbageleveres straks efter endt vagt

e Hvis du booker bilen til flere vagter i traek, skal bilen tilbageleveres til OUH’s matrikel efter endt vagt
og hentes igen inden naeste vagt

e Du er ansvarlig for at efterlade bilen i ryddelig stand efter brug. Alt affald, emballage og personlige
ejendele skal fjernes, inden bilen tilbageleveres.

e Dadeter en elbil, skal du sgrge for at satte den til ladning efter brug.
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e Vejledning til opladning af Renault Zoe 1 og 2 (link)

e \Vejledning til opladning af VW ID.3 (link)

e Vagtordningens Zoe 1 og 2 kan ikke lynlade (50 kW), sa veelg altid normal hastighed (22kW)

Her finder du en liste over offentlige ladestandere (link)

Hvis du ikke kan bruge de naevnte lade standere og du vil sgge pa gvrige standere kan du bruge udbydere som
Spirii, E.ON, Clever, Sperto og IONITY

Hvis uheldet er ude og du har brug for vejhjaelp, skal du ringe til Falck Danmark pa tIf. 70 10 20 30 og oplyses
kundenummer 50676838.

Hvis Falck henter en af vores biler, skal den afleveres til Autohuset Vestergaard, Svendborgvej 90, 5260
Odense S

Kontakt

Vi har abent alle arets 365 dage.

Booking

@nsker du at kontakte os vedrgrende vagter, @ndringer og gvrige bookingrelaterede spgrgsmal kan du ringe
pa telefon 66 13 99 18:

e Alle dage, aret rundt: kl. 06.00 — 00.00
o Daglig lukketid: kl. 12.00 —12.30

Uden for den almindelige abningstid (kl. 08.00 — 15.00) handteres kun akutte henvendelser, sdsom sygdom
eller manglende adgang til ngdvendig dokumentation.

Lon
Har du spgrgsmal til din lgn:

e Mandag - fredag: kl. 08.00 — 15.00

Mail
Du er ogsa velkommen til at kontakte os pr. mail. Vi besvarer henvendelser hurtigst muligt inden for
abningstiden.

Send mail til vagtordningen@rsyd.dk
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https://vagtordningen.regionsyddanmark.dk/media/uwwbio32/manual-til-renault-zoe.pdf
https://vagtordningen.regionsyddanmark.dk/media/z0ilxrcr/manual-til-volkswagen-id-3-1.pdf
https://elbilviden.dk/ladekort/
mailto:vagtordningen@rsyd.dk

