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Indhold

e /Zndringer

e C(Centrale begreber
e Generelt

e Arbejdsgange

Vejledningen bestar af 3 dele, som kan lases hver for sig. Du kan derfor
uden problemer hoppe direkte til det afsnit, som er vesentligt for dig.
Centrale begreber kan bruges som en ordliste og en lynindfering i de be-
greber, der omhandler arbejdstidsaftaler. Generelt er en generel introduk-
tion til emnet, og er isa@r vigtig at lese forste gang, man beskeftiger sig
med arbejdstidsaftaler. Arbejdsgange beskriver, hvordan man konkret
skal betjene systemet, og kan bruges som et opslagsverk.

AEndringer

En del mindre @&ndringer.

Centrale begreber

Centralt be- Forklaring eller beskrivelse
greb

arbejdstids- Arbejdstidsaftalerne indeholder alle de grundleggende
aftaler parametre der styrer hvorledes larernes arbejdstid opge-
res og aflennes.

honorerede Pa en arbejdstidsaftale er der registreret oplysninger om
timetyper pa hvilke aktivitetstyper forskellige timer ud over den fa-
ste lon konteres.

lokale aktivi-  Til den enkelte arbejdstidsaftale er der typisk knyttet en

tetstyper rekke regler som medferer at der skal konteres pa nogle
hjelpeaktiviteter som er knyttet til det enkelte ansattel-
sesforhold. Det er vigtigt at disse hjelpeaktiviteter er op-
rettet med de lokale aktivitetstyper som fremgar af ar-
bejdstidsaftalens regler.



tilknyttede Til en arbejdstidsaftale kan der vare knyttet en raekke
regler regler der bestemmer hvorledes ’sarlige’ forhold fx om-
sorgsdage etc. behandles.

Generelt

Denne vejledning omhandler administrationen omkring arbejdstidsaftaler
og @ndringer af arbejdstidsaftaler. Vejledningen vedrerer administration
af arbejdstidsaftaler galdende fra 2000-2014. Dele af vejledningen
benyttes efter 2014 — bl.a. for timelerere.

Vejledningen er rettet mod personer, der i forvejen er fortrolige med ad-
ministration af arbejdstidsaftaler, og som har brug for en oversigt over og
vejledning om, hvorledes man kan administrere disse, samt @ndringer i
de tidsstyrede oplysninger i arbejdstidsaftalerne ved hjelp af EASY-A.

Arbejdsgange
I de folgende beskrives folgende emner:
» Arbejdstidsaftaler

» /Andring i tidsstyrede oplysninger i arbejdstidsaftaler
* Andring i opgerelseskalender

Arbejdstidsaftaler

Arbejdstidsaftaler er et helt centralt begreb i EASY-A i forbindelse med
aflenning af lererne. Arbejdstidsaftalerne omfatter bl.a. de oplysninger,
der 1 ESAS findes 1 aftaletabellen og personaletypetabellen.

Arbejdstidsaftalerne er principielt lokale oplysninger, som den enkelte
skole kan @ndre i. P4 den made kan skolen danne aftaler, der afspejler de
lokale aftaler, skolen har indgdet med medarbejderne.

Det er let at rette 1 de arbejdstidsaftaler, der leveres med systemet og
dermed ogsd at komme til at gore noget, som er forkert. Derfor anbefales
det kraftigt ikke at rette i de aftaler, der er sendt ud med systemet, men 1
stedet at oprette nye aftaler. P4 den made kan man altid vende tilbage og
se, hvorledes de forste aftaler er opbygget.

Det skal bemarkes at arbejdstidsaftalerne ikke er det eneste, der styrer
beregningen og opgerelsen for det enkelte ans@ttelsesforhold. Til ansat-
telsesforholdet er der knyttet nogle parametre som sammen med arbejds-
tidsaftalen styrer forholdene.

Ved hjzlp af disse parametre og parametrene i selve arbejdstidsaftalen er
det muligt at tilpasse forholdene for det enkelte ansattelsesforhold. Be-
merk, at det er op til skolen selv at sikre konsistensen mellem alle disse
oplysninger. Indtil man har helt styr pd konsekvenserne, anbefales det at
leegge sig meget tet op af de aftaler, der er udsendt med systemet.



Systemet er pa de fleste omrader opbygget séledes, at det automatisk ger
det, der normalt er det korrekte, men samtidig saledes at der er mulighed
for at rette 1 ’resultaterne’, hvis det af den ene eller anden grund er pa-
kravet. Som eksempel herpa kan det naevnes, at systemet ikke vil overfo-
re overtimer 1 to opgerelsesperioder efter hinanden (buffertimer). Det
svarer til intentionerne i den indgdede ’centrale’ arbejdstidsaftale. Oplys-
ninger om hvilke timer, der overfores, gemmes imidlertid 1 en tabel, og
det er muligt efterfolgende manuelt at gd ind og rette i disse oplysninger.
Systemet vil registrere af hvem og hvornar sddanne rettelser foretages.

Det centrale vindue i forhold til arbejdstidsaftaler er BO07 Arbejdstidsaf-
taler (menu Personale — Arbejdstidsaftale).
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Pé vinduer er der 1 alt 6 blokke med oplysninger:
e Arbejdstidsaftaler

Faste oplysninger

Periodeoplysninger

Tilknyttede regler

Honorerede timetyper

Lokale aktivitetstyper

Bemark, at der er en sammenhang mellem en rakke af oplysningerne i
de enkelte blokke. Hvis man f.eks. ikke anferer "hak’ til periodekersel,
har det ingen mening at anfere ’hak’ til bufferordning, og heller ikke no-
gen mening at anfore en lokal aktivitetstype til buffertimer. Tilsvarende
har det ikke nogen mening at anfere "hak’ i bufferordning og en lokal
aktivitetstype til buffertimer, hvis der er ’hak’ i AC-timelerer.

Der er op til skolerne selv at serge for, at oplysningerne er logisk sam-
menhangende.




Den forste blok indeholder kode og betegnelser for arbejdstidsaftalen og
en reference til den opgerelseskalender, der er tilknyttet.

Opgorelseskalenderen identificeres ved en kode. Til hver opgerelseska-
lender skal der tilknyttes de helt konkrete opgerelsesperioder f.eks. alle
de halvar eller hele ar, som denne opgerelseskalender skal kunne anven-
des for. Bemerk, at det principielt krever en lgbende vedligeholdelse af
opgerelsesperioderne.

Hvis skolen opretter nye arbejdstidsaftaler f.eks. til ansattelsesforhold
med heldrsopgerelse pd TS, kan der ogsa vere behov for at oprette nye
opgoerelseskalendere med tilherende opgerelsesperioder.

I blokken med faste oplysninger anferes oplysninger om:
e der er hgjeste arbejdstid
der er tale om AC-timelaerere
der skal foretages periodeopgerelse
der mi overfores buffertimer
der er norm
AC-minutnorm (kan kun anferes, hvis der er J til AC-timelerer)
der udleveres planer
der kan anvendes akkorder for lerere med denne arbejdstidsaftale
Kvotanorm
Buffertilleg
AMU-lzrer

Feltet Buffertimer styrer om der i forbindelse med en periodekersel hvor
der skal overfores buffertimer, overfores med eller uden afspadseringstil-
leeg. Hvis der star N overfores timer uden afspadseringstilleeg, star der J
overfores timer med afspadseringstilleg.

I blokken periodeoplysninger anfores:

e gyldighedsperiode

e standardlektionslengde (bemark, at denne oplysning kun anven-
des pa skemabegivenheder, der er registreret med klokkeslat og
hvor der samtidig ikke er anfert, hvor mange standardlektioner
skemabegivenheden svarer til). Her retter man f.eks. fra 45 til 60
hvis skolens lokale aftale indeholder aftale om 60 minutters lekti-
oner.

e pauselengde

e om timerne indgér i lenpulje

e hvilken bevillingstimefaktor der skal anvendes (1,000 hvis der
indgér segnehelligdage og ferie i lonfordelingen og 1,145 hvis der
ikke gor)

e kvotalerer beregning af paedagogisk pulje (Hvis der anfores N be-
regnes pedagogisk pulje som for normale ansattelsesforhold dvs.
50 timer, uanset hvor mange timer ansattelsesforholdet har). Hvis
der anferes J, beregnes padagogisk pulje ud fra ansattelsesfor-



holdet faktiske timer dog max. 50 timer. Timerne konteres dog
kun, hvis der under lokale aktivitetstyper er anfert en type til pee-
dagogisk pulje) og der er knyttet en ovrig aktivitet til ansattelses-
forholdet som en hjelpeaktivitet.

I blokken tilknyttede regler anfores hvilke regler, der geelder for ansattel-
sesforhold med denne arbejdstidsaftale:

e omsorgsdage

e Dbelastningstilleeg

o alderstilleg

e afspadsering

e lektionsregel

Det er muligt for skolen at have mange forskellige regler af de enkelte
typer. Man anferer her den regel, der er relevant, eller undlader at anfore
nogen.

De enkelte regler oprettes og vedligeholdes pa folgende vinduer:

e B004 Omsorgsdagsregler

e B003 Belastningstilleeg (reglen anvendes ikke l&ngere)

e B002 Alderstilleeg (man kan pa det enkelte ansattelsesforhold sty-
re, om reglen fra arbejdstidsaftalen skal anvendes eller ikke) (be-
nyttes kun i forbindelse med periodeopgerelsen hvor normen i
naeste periode justeres med det overskydende timetal)

e B00I Afspadsering (man kan pa det enkelte ansettelsesforhold
styre hvilket tilleeg, der skal anvendes)

e B00S5 Lektionsregel (man kan pa det enkelte ansttelsesforhold
styre, om reglen fra arbejdstidsaftalen skal anvendes eller ikke)
(benyttes ikke 1 den nye arbejdstidsaftale)

Kort betegnelses

Betegnelses

Honoreret imetype, overtimers

Hmalimwe,&igtlw

Honoreret imetype, inden 18 & ﬁ
Akt.type EASY-0 lilleg [gT

nel| Aktype timeposer inden 183 [2igh [BG




£ B003 Belastningstillaeg

Kodes l_

F.ort betegnelze:

Betegnelze:

Min. per lektions

Timetype l_

Aktivitetstype

M BOD2 Alderstillag [_Ta[x]

Kodes

Kart betegnelses

Betegrelse:

Procent:

Justér o ’_
MHarmjuzt. type

Bklivitetztypes

£ 001 Afspadsering M= E

Kodes

F.ort betegnelses

Betegnelses
Afspadsernngstillzegs
Timetppe henzattes

Timetype afspadser.s
Akbtype afzpads s

Akt type EASY-A tillaeg
Akt type EASY-Q afzpad

£ B005 Lektionsregler

Kodes '_

Kot betegrelses

Betegrelzes

Lektionzantals

Ormregn. faktors

Haon. timetypes I

Alle disse vinduer kaldes via menuen Personale — Arbejdstidsaftaler.
Vinduerne kan ogsa kaldes ved at anvende hejre musetast pa selve ar-
bejdstidsaftale-vinduet.

Oplysningerne skal oprettes og vedligeholdes af den enkelte skole.

I blokken honorerede timetyper anfores timetyper for de timer, der er re-
levante for den pagaldende arbejdstidsaftale.



Hvis systemet efterfolgende finder, at et ansettelsesforhold skal have sa-
danne timer, vil de honorerede timer blive konteret med den anferte time-
type. Der kan her kun anferes timetyper, som 1 forvejen er oprettet 1 sy-
stemet pd vinduet A967 Timetyper for saldoregnskab (menu Personale —
Kartoteker).

‘%8 AGBT Timetype for saldoreanskab

Time Med Pr. Len- SLS- Fak-Ant sLs
Kort betegnelse  Betegnelse iopgmd kode sals b decAlinding Fraveerskode
R o s [P S P ]
AC [Roiner — [Rcine O O N O )

" [2F [atspads.timer timer p N ] [EE
(a1 [actimefas — [Actime: (uididsansate) [N~ [se18 " [103 12

_J[6G [Omsorg, gammel ~ [Omsorgstimer - 10 dage pr. bam W N E 600

BN [Omsorg. ny Omsorgstimer - 2 dage pr. &1 pr. bam W N I 600
[ [B0 [Omsorgstimer  [Omsorgstimer - hensat afspadsering IN_IN_ 12
[I[B3 [Gugsisregsl  [Timer efter 3ugersregel N 1 2
I[E [ikeplnomi [lkke planiagte nomalimer fastansalte S h!g!hi&ﬁinéwgﬂc [z
- [Ea [Eistsptimer  [Ei afspadserede hensate tmes [ [eses [Overtimer. ovenskom:| 1] 2

Oplysningerne skal oprettes og vedligeholdes af den enkelte skole.

I blokken lokale aktivitetstyper anferes for de timer, der er relevante for
den pagaldende arbejdstidsaftale, hvilke lokale aktivitetstyper timerne i
givet fald skal konteres pa.

Bemark, at for lerere der folger den pagaldende arbejdstidsaftale, skal
skolen serge for at tilknytte hjelpeaktiviteter (evrige aktiviteter) med den
anforte lokale aktivitetstype. Hvis der mangler sddanne aktiviteter, vil
systemet ikke kunne kontere timerne pa ansattelsesforholdet, hvilket vil
resultere i en advarsel pa loggen (for periodeopgerelse). Der kan her kun
anfores lokale aktivitetstyper, som 1 forvejen er oprettet i systemet pd
vinduet 4316 Lokale aktivitetstyper (menu Aktiviteter — Kartoteker).

£ A316 Lokale aktivitetstyper

Aklivitetztypes l

Betegrelses

Kart betegnelzes

E Sa-aktivitetstupe I

Oplysningerne skal oprettes og vedligeholdes af den enkelte skole.

Udskriften B011 Arbejdstidsaftaler viser de registrerede oplysninger for
en given arbejdstidsaftale: Arbejdstid, bufferordning, akkord, minutnor-
mer, tilleg, afspadsering mv. Der startes pa en ny side pr. hver arbejds-
tidsaftale.



AEndring i tidsstyrede oplysninger i arbejds-
tidsaftaler

En arbejdstidsaftale indeholder oplysninger omkring de forskellige slags
afregningsmetoder, der gaelder for leerere med den pageldende arbejds-
tidsaftale.

En @ndring i de tidsstyrede oplysninger pé en arbejdstidsaftale er aktuelt,
hvis man pr. en given dato, ensker at @ndre pa et eller flere af de tidssty-
rede forhold aftalen administrerer. Arbejdstidsaftalen administrerer tids-
styrede regler for forhold som:

standardlektionsleengde (bemark, at denne oplysning kun anven-
des pa skemabegivenheder, der er registreret med klokkeslat og
hvor der samtidig ikke er anfert, hvor mange standardlektioner
skemabegivenheden svarer til)

pauselengde — har ikke l&engere nogen betydning

om timerne indgar i lenpulje

hvilken bevillingstimefaktor der skal anvendes (1,000 hvis der
indgér segnehelligdage og ferie i lonfordelingen og 1,145 hvis der
ikke gor)

kvotalaerer beregning af padagogisk pulje (Hvis der anfores N be-
regnes paedagogisk pulje som for normale ansettelsesforhold dvs.
det timetal der star pa opgerelseskalenderen som §9-timer, uanset
hvor mange timer ansattelsesforholdet har). Hvis der anfores J,
beregnes padagogisk pulje ud fra ansettelsesforholdet faktiske
timer dog max. det timetal der stir pa opgerelseskalenderen som
§9-timer. Timerne konteres dog kun, hvis der under lokale aktivi-
tetstyper er anfort en type til paedagogisk pulje)

timer 1 ledelsesinfo — om timerne skal overferes med CO098 til
LDV’et

omsorgsdage, dvs. hvilken omsorgsdagsregel der benyttes
belastningstilleg, dvs. hvilken belastningstillegsregel der benyt-
tes (benyttes ikke 1 arbejdstidsaftalen efter 2000)

alderstilleeg, dvs. hvilken alderstillegsregel der benyttes (benyttes
ikke 1 arbejdstidsaftalen efter 2000)

afspadsering, dvs. hvilken afspadseringsregel der benyttes
lektionsregel, dvs. hvilken lektionsregel der benyttes (benyttes ik-
ke 1 arbejdstidsaftalen efter 2000)

honoreret timetype for planlagte mertimer — kun fastansatte
honoreret timetype for henholdsvis planlagte og ej planlagte nor-
maltimer — kun fastansatte

honoreret timetype for henholdsvis planlagte og ej planlagte over-
timer — fastansatte og kvotatimelarere

lokal aktivitetstype for ej honoreret overtid — fastansatte og kvota-
timelerere



o lokal aktivitetstype for undertimer — kun fastansatte

o lokal aktivitetstype for for meget udbetalt overtid — fastansatte og
kvotatimelarere

e Jlokal aktivitetstype for paedagogisk pulje

e Jlokal aktivitetstype for buffertimer

Det kunne f.eks. vare, at man enskede at anvende en anden regel for af-
spadsering eller en anden honoreret timetype for planlagte mertimer. En
saddan @&ndring skal gelde pr. en given dato. Det gores pé folgende mide:

Den tidsstyrede oplysning, der gelder pd den dato, hvor der enskes @n-
dret, &ndres sédledes at den slutter dagen inden den nye regel skal traede i
kraft (normalt vil den indtil dette ikke have nogen slutdato da den gaelder
indtil videre).

Det oprettes sa en ny tidsstyret linje med den nye regel (her vil slutdato
typisk sté blank).

I praksis sker dette pd vinduet B007 Arbejdstidsaftaler (Persona-
le—arbejdstidsaftale). Vinduet indeholder navigationsknapper til en reek-
ke forskellige vinduer, hvor der kan seges information omkring de for-
skellige regler og hvor der kan oprettes nye regler.

I blokken Periodeoplysninger for arbejdstidsaftalen rettes slutdatoen for de
hidtil gaeeldende regler som beskrevet og der oprettes en ny linje med startda-
to som varende den dato hvor a@ndringen skal treede i1 kraft og med de regler
der skal gelde for fremtiden.

Der kan forekomme tilfelde, hvor en arbejdstidsaftale @ndres fra en gi-
ven gyldig fra dato og man allerede har brugt de gamle forhold til at kere
en manedsopgerelse og/eller periodeopgerelse, geldende efter den nye
angivne gyldig fra dato (dvs. hvor man typisk har kert manedskersler og
evt. periodeopgerelse et stykke ud i fremtiden). I sddanne tilfelde er det
nedvendigt at flerne de posteringer disse jobs har dannet, inden man ke-
rer nye méinedskersler og periodeopgerelser. Dette gores ved manuelt at
fjerne posterne pa vinduerne 4986 Saldoregnskab el. A988 Saldoregn-
skab AC-timelcerere ath@ngigt af hvilken type lerer der er tale om.



£ A986 Saldoregnskab [ [O] ]

Periode
rénsaattelsesforhold

Harorerede timer

Time- Pr. SL5- Afreghings- K.onterings- Opd.
Dato type  mdr. Enheder  Lankode sats procent L&zt dato fra Opd.af Opd.tid

Honorerede AC-Timer

Time- Arbejds- Al SLS- K.onterings-
Dato twpe Lektion tirner form Lankode zats Al-zats L &3t dato Opd. fra
[-kontostreng Opd. af Opd.tid

Hvis man ensker at @ndre en arbejdstidsaftale, hvor der allerede er gene-
reret mineds — og/eller periodeopgerelse, bor det bemaerkes at man ikke
ma have last manederne. Er dette tilfeldet kan aftalen ikke laves om, for
man er ude af den periode, hvor ménederne er last.

AEndring i opggrelseskalender

En opgerelseskalender angiver en samling af perioder, som ansattelses-
forhold med relaterede arbejdstidsaftaler har som opgerelsesperioder. En
opgerelsesperiode er den periode, der skal ske timeopgerelse for.
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En @ndring af opgerelseskalenderen kunne f.eks. vere at opgerelsesperi-
oden skal @ndres fra 1/8 til 31/7 til i fremtiden at ga fra 1/1 til 31/12

En sddan @ndring kan ikke laves i en arbejdsgang, idet perioderne sa en-
ten vil overlappe hinanden, hvilket ikke er tilladt eller der vil blive et hul
mellem opgerelsesperioderne, hvilket selvsagt heller ikke er tilladt. Sale-
des er man nedt til forst, at lave en opgerelsesperiode der gar fra 1/8 til
den 31/12 og derefter kan perioden @ndres til at ga fra 1/1 til 31/12.

En opgoerelseskalender er tilknyttet en eller flere arbejdstidsaftaler. Og
hvis man ensker at @ndre opgerelsesperioderne for en given arbejdstids-
aftale skal man derfor huske at tjekke, hvorvidt der er andre arbejdstids-
aftaler, der anvender denne opgerelseskalender. Er dette tilfeldet, og skal
opgorelseskalenderen for disse arbejdstidsaftaler forblive ueendret, méa
man 1 stedet lave en ny opgerelseskalender for den arbejdstidsaftale, hvor
man gnsker at endre opgerelsesperioderne.

Man skal ligeledes vere meget opmerksom pé at @ndre oplysninger til-
knyttet perioden s& de passer. Det kunne f.eks. vaere at en opgerelsespe-
riode der for har dekket et &r nu @ndres sa den dekker et halvt ar. S&
skal man sikre at normtimer, peedagogisk pulje m.m. passer med leengden
af perioden.

Bemark, at hvis man har kert méneds- og/eller periodeopgerelser ud i
fremtiden, hvor den nye opgerelseskalender skal gelde, mé posteringer
som er lavet pd grundlag af disse batchjobs slettes manuelt inden der la-
ves en ny méneds- og/eller periodeopgerelse.

Bemark ligeledes, at vis man @ndrer en opgerelsesperiode for en ar-
bejdstidsaftale for kvotatimel@rere (J til Kvotanorm) kan der vere behov
for at @ndre periodenormerne tilsvarende (pa vinduet B983 Normperio-
der) for hvert at de berorte ansettelsesforhold.

£ B983 Normperioder

Anzaettelzesforhold

l—| [
Marmperioder
Tirner Stop
Fra-dato Til-data hverdage  Marm karzel
= | [
[ r
N C
N C
I_
I C
L r
N C
N C
= I
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