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Vejledning til Admin Brugeren på 

Omsorgsbemanding

Omsorgsbemanding        kontakt@omsorgsbemanding.dk       +45 21 53 20 09
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Oversigt
1. Opret alle Admin Brugere 

• Brug altid de nyeste Browsere f.eks. Microsoft Edge eller Google Chrome)

2. Opret alle Afdelinger

3. Tilføj jeres medarbejderne til ‘Medarbejdere’

4. Lav Grupper
• Samt arbejdsgang for at tilføje medarbejdere

5. Lav Skabeloner

6. Udsend/Tildel vagter
• Eksempler på Prioriteter

• Handlinger på vagter

7. Menuen vagter (listevisning)

8. Menuen Kalender (kalendervisning)

9. Sådan tildeles en vagt

10. Opret jeres egne Tidsregler

11. Statistik per medarbejder

12. Rådighedsmenuen

13. Eksporter til CSV fil

14. Gå på opdagelse i personaledatabasen

15. Ret i dine indstillinger

16. Få hjælp / Support

17. Best Practices / Tips & Tricks

https://www.microsoft.com/da-dk/edge
https://www.google.com/chrome/
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1. Opret alle Admin Brugere
• Gå til ‘Admin Brugere’ i menuen til 

venstre

• Her kan du oprette og redigere 
institutions Admin Brugere

• En Admin Bruger er en person 
som kan oprette og udsende 
vagter

• Master-Admin Brugeren kan 
sende ny adgangskode, og hjælpe 
hvis den automatisk genererede 
mail med den automatisk 
genererede kode grovsorteres 
væk i f.eks. en firewall

• Institutionens abonnement 
bestemmer antallet af Admin 
Brugere som kan oprettes. Har 
man nået sit maksimum, 
forsvinder den grønne ‘+ Opret ny 
Admin Bruger’ knap. Kontakt da 
Omsorgsbemanding for at 
opgradere jeres licens
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2. Opret alle Afdelinger

• Gå til ‘Afdelinger’ i menuen til 
venstre

• Her kan du oprette og redigere 
alle institutions Afdelinger

• Opret en afdeling ved at trykke 
på den grønne knap ‘+ Opret 
ny afdeling’. Indtast afdelingens 
navn og gem

• At oprette Afdelinger på denne 
måde sikrer ens benævnelse, 
samt at medarbejderen kan 
vælge en specifik afdeling som 
Interesseområde

• Det er let at redigere navnet på 
en afdeling ved at trykke på 
knappen ‘Rediger’
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3. Tilføj medarbejderne til ‘Medarbejdere’
• Gå til ‘Personaledatabasen’ i menuen til 

venstre

• Søg på f.eks. telefonnummer, og når en 
person er fundet, så tilføjes 
vedkommende ved at trykke på den blå 
knap ‘+ Tilføj’ til højre i listen 

• Bliv ved til du har tilføjet alle dine 
medarbejdere

• Processen er den samme, når du 
senere skal tilføje enkelte medarbejdere

• For at slette kontakter trykkes blot på 
‘Fjern’ i menuen ‘Medarbejdere’ 
(vedkommende fjernes automatisk fra 
den/de Grupper var en del af)

• Det er vigtigt at holde listen opdateret, 
særligt hvis I låser vagter til egne 
Medarbejdere
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4. Lav Grupper
• Gå til ‘Grupper’ i menuen til venstre

• Tryk på den grønne ‘+ Opret ny gruppe’ 
knap, nederst til højre, navngiv og opret 
din gruppe

• Tryk på Vis, for at se hvem som er i 
gruppen

• Tryk på ‘+Tilføj medarbejdere’ for at 
tilføje medarbejdere som er i dit 
medarbejderkartotek

• Tryk på ‘Fjern medarbejdere’ for at 
fjerne medarbejdere fra gruppen

• Tryk på ‘Rediger’ for at redigere en 
gruppes navn

• Tryk på ‘Slet’ for at slette en gruppe 
helt
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5. Lav Skabeloner
• Gå til ‘Skabeloner’ i menuen til venstre

• Tryk på den grønne ‘+ Opret ny skabelon’ knap, 
nederst til højre. Læs og tryk ‘Forstået’

• Udfyld vagten, og når færdig tryk på den grønne 
knap ‘Opret vagt og skabelon’
• Du kan låse vagtens vagttype: Da vil det kun være 

personale som har angivet det valgte fagområde, som 
kan anmode om vagten

• Du kan låse vagten til kun egne kontakter: Da er det kun 
personale som findes i jeres ‘Kontakter’ som kan se og 
anmode om vagten

• Navngiv din Skabelon

• Lav så mange Skabeloner som du ønsker

• Husk at skabelonen gemmer også start tid og slut tid 
så det vil give mening at lave flere skabeloner per 
vagttype
• F.eks. ”Aftenvagt 15:00 til 23:00”, ”Aftenvagt 15:30 til 

23:30”, ”Kort aftenvagt 17:00 til 21:00” og så fremdeles 
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6. Udsend/tildel vagter (side 1 af 2)

• Tryk på den grønne ‘+ Opret ny 
vagt’ knap

• Vælg en Skabelon fra drop down 
menuen øverst, eller udfyld 
vagten manuelt

• Skal der udsendes samme vagt 
for flere datoer, trykkes på 
knappen ‘Tilføj mange datoer’, 
eller den blå kopi-knap
• Den grønne ‘Tilføj mange datoer’ 

knap gør det muligt at vælge mange 
vilkårlige datoer samtidig, samt ens 
interval til ‘Senest svar dato’

• Den blå kopi knap, kopierer linjen 
med hvad som allerede er udfyldt i 
linjen man trykker udfor
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6. Udsend/tildel vagter (side 2 af 2)
• Du vælger prioriteter enten som en 

Gruppe, Person, Region, Kommune eller 
postnummer/by

• Som regel vil du vælge en til flere Grupper

• Du kan vælge et ubegrænset antal 
prioriteter

• Du skal altid vælge et interval mellem 
prioriteter
• Send til alle samtidig
• 30 minutter
• …
• 5 dage

• Når færdigudfyldt, tryk på den grønne 
‘Opret vagt’

• Vagten er hermed gemt som kladde, og 
kan udsendes med det samme eller senere

• Du kan også Tildele en ny vagt direkte
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Vagt Gruppe 1 Gruppe 2 Gruppe 3

Interval: Alle samtidig, minutter, timer, dage…

Unikt: Send en vagt ud 

geografisk for at se hvem 

som er interesseret i at 

arbejde for netop din 

omsorgsinstitution.

6.1 Eksempler på Prioriteter 

Vagt Gruppe Person Postnr./By Kommune Region

Vagt Person Gruppe 1 Gruppe 2
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6.2 Handlinger på vagter
• Udsendt vagt uden anmodninger:

• Tildelt vagt:

• Udløbet vagt:
• Eller genudsend:
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7.0 Menuen vagter (listevisning)
• ‘Udsendt’ viser en komplet liste over alle de vagter som er 

udsendte.
• Vis vagter med anmodninger øverst ved at sortere for Anmodninger!

• ‘Ikke-udsendt’ viser vagter i kladde. Så snart du har trykket 
‘Opret’ vises vagterne her. Du kan redigere, slette og udsende 
vagten enkeltvis eller som batch, hvis vagten er del af en batch

• ‘Tildelte’ viser en komplet liste over alle de vagter som er blevet 
tildelt indenfor de sidste 30 dage, i forhold til vagt datoen.

• ‘Udløbet’ viser en komplet liste over alle de vagter som ikke blev 
tildelt og dermed er udløbet (det vil sige, svartid udløbet, ingen 
anmodninger, eller også har du afvist alle anmodninger på 
vagterne) indenfor de sidste 30 dage, i forhold til vagt datoen.

• ‘Historisk’ viser en komplet liste over tildelte vagter som er 
mere end 30 dage gamle, og mindre end 6 måneder gamle, i 
forhold til vagt datoen

• ’Slettet’ viser en komplet liste over alle de vagter som er blevet 
slettet fra 3 måneder tilbage og fremadrettet, i forhold til vagtens 
dato.
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• Kalendervisning giver 
det fulde overblik

• Vis 1 uge eller 4 uger

• Spring direkte til en uge

• Farver skifter når der er 
Anmodninger

• Vis hele institutionens 
vagter

• Eller vis kun egne 
vagter

• Vis en kollegas vagter, 
hvis I dækker ind for 
hinanden

• Ikon viser om der er en 
besked med:

• Gå direkte til vagten fra 
Kalenderoversigten

8.0 Menuen Kalender (kalendervisning)
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9. Sådan tildeles en vagt
• Når dine vagter er anmodet om, af en til 

flere medarbejdere, vises det i 
Kalendervisningen eller Listevisningen

• Mouse-over, eller gå ind på selve vagten, 
for at se hvem som har anmodet om 
vagten

• På vagten kan du også se om der er 
Tidsregler som brydes ved at vælge 
personen

• Du kan afvise en til flere anmodninger

• Du kan se detaljer via ‘Se profil’

• Fjerne en anmodning, afvise alle 
anmodninger og/eller slette vagten

• Vælge dén medarbejder du ønsker! 

• Når valgt lukker vagten og alle notificeres

• NB: Du kan få mail notifikation når en vagt 
er anmodet om, for haster vagter
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10. Opret jeres egne Tidsregler*

• Gå til ‘Tidsregler’ i menuen til venstre

• Her kan du angive din institutions individuelle 
tidsregler. Vi arbejder med fire OK tidsregler:

1. Tidsbegrænsning

2. Daglig hviletid

3. Ugentligt hviledøgn og 

4. Daglig begrænsning

• Beregning af brud på tidsregler, sker som 
eneste system på markedet, på tværs af alle 
vagter på systemet, per omsorgsperson

• Udnyt egne Tidsregler til f.eks. at
• Minimere G-dage

• Minimere overbooking

• Fordele lige arbejdet mellem personalet
*Omsorgsbemanding tager ikke ansvar for eventuelle fejl eller manglende oplysninger som kan føre 
til overbooking. Tidsregler i Omsorgsbemanding er beslutnings-understøttende og et værktøj for 
omsorgsinstitutionen til i videst muligt omfang, at forhindre overbooking
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11. Statistik per medarbejder
• På hver medarbejder opregnes statistik i 

form af antal vagter og timer, 30 dage 
tilbage

• Denne statistik benyttes til at udregne 
eventuelle brud på Tidsregler

• Du kan bruge statistikken til at:
• Afværge overbooking

• Minimere G-Dage

• Se om omsorgspersoner du ikke kender har 
mange vagter, med mere

• Medarbejderen kan også selv se sin 
statistik, det kan bl.a. bruges til at tjekke 
sin lønseddel

• Unikt: Statistik opregnes for alle vagter 
udført via Omsorgsbemanding

• Man kan også gemme noter eller et 
medarbejder ID til internt brug

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxx
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12. Rådighedsmenu

• I menuen ‘Rådighed’ kan 
man se om der skulle 
være nogle af dine egne 
medarbejdere som er til 
rådighed for akutte 
vagter

• Rådighed set i App’en:
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13. Eksporter til CSV-fil

• Under menuen ‘Vagter’ findes undermenuen ‘Dataeksport’

• Her kan man eksportere tildelte vagter til en CSV-fil

• CSV-filer kan importeres i Excel eller et lønsystem, hvis det kan modtage CSV 
filer*

• Vagter opbevares i 30 dage, hvorefter de slettes

*Omsorgsbemanding yder ikke support til import af CSV-filer til andre systemer en Excel. 
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13. Gå på opdagelse i omsorgspersonale
• Du kan måske finde nyt personale på 

Omsorgsbemanding

• Gå til menuen ‘Omsorgspersonale’ i menuen til 
venstre

• Hér kan du sortere listen af omsorgspersonale 
gratis oprettet
• Sortér per faggruppe og/eller
• Postnummer (stigende/faldende eller interval)
• Eller lav fritekstsøgning (navn, postnummer, mv.)

• Husk at trykke på den grønne ‘Anvend’ knap for 
at udføre søgningen

• Slet en søgning via den røde ‘Ryd søgning’ 
knap

• Er der en blå ‘+ Tilføj kontakt’ knap udfor 
personen, er han/hun ikke i dine kontakter

• Se alle detaljer om personen ved at trykke på 
den blå ‘Se profil’ knap

• Skriv eller ring f.eks. til den/dem som du synes 
er gode emner for potentiel ansættelse
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14. Gå på opdagelse i personaledatabasen
• Du kan måske finde nyt personale på 

Omsorgsbemanding

• Gå til menuen ‘Personaledatabasen’ i menuen 
til venstre

• Hér kan du sortere listen af omsorgspersonale 
gratis oprettet
• Sortér per faggruppe og/eller
• Postnummer (stigende/faldende eller interval)
• Eller lav fritekstsøgning (navn, postnummer, mv.)

• Husk at trykke på den grønne ‘Anvend’ knap for 
at udføre søgningen

• Slet en søgning via den røde ‘Ryd søgning’ 
knap

• Er der en blå ‘+ Tilføj kontakt’ knap udfor 
personen, er han/hun ikke i dine kontakter

• Se alle detaljer om personen ved at trykke på 
den blå ‘Se profil’ knap

• Skriv eller ring f.eks. til den/dem som du synes 
er gode emner for potentiel ansættelse
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15. Ret i dine Indstillinger

• Gå til ‘Indstillinger’ i menuen til venstre

• Her kan du opdatere din institutions 
adresse og kontaktoplysninger m.m.

• Se hvilket abonnement som er 
gældende

• Ændre indstillinger for notifikationer 
(omfatter kun dine egne vagter)

• Ændre den generelle adgangskode 
(Master-Admin Brugeren)
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15. Få hjælp / Support

• Under menuen ‘Support’ findes vores Download Center, du kan bede om 
support, sende os din ide eller andet.

• I Download centeret kan du downloade 1-sides oprettelsesguiden, en 7-siders 
vejledning til App’en, Vejledning til Admin Brugeren (som er disse slides) mm.



© Omsorgsbemanding 2023

15.1 Admin Bruger notifikationsmail
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16. Få hjælp / Support

• Under menuen ‘Support’ findes vores Download Center, du kan bede om 
support ved at sende os en besked.

• I Download centeret kan du downloade 1-sides oprettelsesguiden, en 7-siders 
vejledning til App’en, Vejledning til Admin Brugeren (som er disse slides) mm.
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17. Best Practices/Tips & Tricks    (1/2)
• Sørg for bred opbakning fra både ledelse og medarbejdere 

• Brug så vidt muligt systemet konsekvent således at åbne vagter bliver udsendt på 
Omsorgsbemanding og kun dér - det skaber forudsigelighed

• Sørg for jeres liste med Medarbejdere altid er opdaterede

• Husk navnlig at tilføje nye medarbejdere (og tilføj dem til rette Gruppe(r)

• Også meget vigtigt hvis I ‘Låser’ jeres vagter til jeres Medarbejdere

• Det går begge veje, så medarbejderen skal også sikre sig deres interesseområde er 
korrekt ☺

• Gennemgå jeres egne Grupper af og til:
• Er der de rigtige medarbejdere i grupperne?

• Har I afløsere nok?

• Arbejd med hvornår jeres ‘Senest svar’ skal være lokalt hos jer

• Mange sætter den tæt på vagt start

• Hvis der er en bred og ensartet anvendelse af Omsorgsbemanding, er det bedst. 
Men enkelte afdelinger kan også sagtens få stor værdi ved at bruge systemet 
‘alene’

• Sørg for gode aftaler for, hvordan man eventuelt bruger hinandens vikarer bland 
afdelingerne

• Personale som vedvarende ikke anmoder om vagter kommunikerer, at de ikke 
længere er interesseret i at arbejde. Disse skal måske slettes?

• Gå ofte på udkik efter nye medarbejdere i databasen

• Send vagter ud ‘Åbne’ fra tid til anden, eller hele tiden
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• Sørg for god stil i relation til hurtigt at tildele vagter som er anmodet 
om, så personalet ikke ’hænger’. Alle har behov for hurtig afklaring

• Sørg for at have sendt ‘Oprettelse via App’ og ‘Vejledning til 
App’en’’ til alle medarbejdere, også nytilkomne, så de har styr på 
hvordan Omsorgsbemanding fungerer

• Sørg for at alle har downloadet App’en til sin telefon, og har 
korrekte interesseområde(r) og gerne slået App-notifikationer til

• Jf. materialet som beskriver, hvordan man opretter sig og bruger App’en

• Kommunikation er essentiel – forklar hvordan vagter udsendes og 
tildeles hér på stedet

• Opdateret materiale kan altid downloades på vores Download 
Center: (kun for kunder) 
https://www.omsorgsbemanding.dk/material.php

• Opdaterede Tips & Tricks kan altid findes på Tips & Tricks siden: 
(kun for kunder)
https://www.omsorgsbemanding.dk/tips.php

17. Best Practices/Tips & Tricks   (2/2)

https://www.omsorgsbemanding.dk/material.php
https://www.omsorgsbemanding.dk/tips.php
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Tak for du bruger Omsorgsbemanding!
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Kontakt

Henrik Mølgaard

Direktør og grundlægger

        hm@omsorgsbemanding.dk

        +45 21 53 20 09

        www.omsorgsbemanding.dk
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