Brug af skemaroller i for-
bindelse med eksamens-
planlaegning

21-06-2016/version 2.0/

Indhold

e /Endringer

e Centrale begreber

e QGenerelt

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 vaesentligt for dig.
Centrale begreber kan bruges som en ordliste og en lynindfering i de be-
greber, der omhandler eksamensplanlaegning. Generelt er en generel in-
troduktion til emnet, og er isaer vigtig at leese forste gang, man beskaefti-
ger sig med emnet. Arbejdsgange beskriver, hvordan man konkret skal
betjene systemet, og kan bruges som et opslagsverk.

Andringer

Der er en enkelt sproglig pracisering.

Centrale begreber

Centralt be-
greb

Skemaroller

Skemarolle-
typer

Forklaring eller beskrivelse

Skemaroller anvendes i1 forbindelse med skemabegiven-
heder. Skemarollerne forteller hvorledes det enkelte an-
settelsesforholds tilknytning til skemabegivenheden skal
“héndteres’. Skemarollerne styrer siledes en rekke for-
hold bl.a. om der skal dannes timeposter pa baggrund af
skemaet, hvilken timetyper der sa er tale om og om der
skal kontrolleres for skemasammenfald.

En skemarolle er knyttet til en skemarolletype.
Skemarolletyperne fortaller hvilken ’type’ af arbejde det-
te anseattelsesforhold har pa den konkrete skemabegiven-
hed.

Skemarolletyperne er centralt definerede og kan ikke &n-



dres af skolen.

Generelt

I EASY-A skal feltet skemarolle altid udfyldes nar 4658 Eksamensbegiven-
heder bruges. Brugen af skemarolle er utrolig vigtig, da den har indflydelse
pa beregningen af timer pa de ansattelsesforhold skemarollen tilknyttes.

Arbejdsgange

I de folgende beskrives folgende emner:

» Eksaminatorer

» Tilsynspersonale

= (Censorer

» Eksamensbegivenheder
= Skemaroller

Eksaminatorer

Eksaminator er laereren, som er ansat pa skolen. Ansettelsen kan vere
enten fastansat tjenestemandslignende/overenskomstansat, kvotatimelee-
rer eller ansat efter AC-timelareroverenskomsten eller ansat med fast
timetal for eksamensarbejde. Hvilken gruppe den enkelte lerer tilhorer,
kan oplyses af lonkontoret.

For de fastansattes/kvotatimelcerernes vedkommende betyder det at de
ogsa er omfattet af lerernes arbejdstidsaftale, som har felgende regler
(geelder kun for kvotatimelerere efter 01-08-2014):

e Mundtlig eksamination: Grundtimer +Antal elever * 2 / norm for
faget

e Skriftlig eksamen: Antal elever / norm for faget

I begge tilfelde er ’antal elever’ lig med det antal elever, der ikke retti-
digt er frameldt eksamen.

Disse larere skal bade ved mundtlig eksamination og skriftlig eksamen
have en skemarolle som genererer timeposter, nar eksamensbegivenhe-
den registreres pa 4658 Eksamensbegivenheder. Onsker skolen ikke at
checke for sammenfald ved skriftlig eksamen skal skemarollen have N til
tjek sammenfald.

AC-timelcerernes timer for eksamensarbejdet beregnes efter folgende re-
gel:

e Mundtlig eksamination: Antal elever / norm for faget og aflennes
pa samme made som selve undervisningen har varet aflennet.

e Skriftlig eksamen: Antal elever / norm for faget og aflennes som
arbejdstimer



Her er ’antal elever’ lig med det antal elever der faktisk er gaet til eksa-
men.

AC-timelarerne skal bade ved mundtlig eksamination og skriftlig eksa-
men have en skemarolle med N til Generer timeposter, nar eksamensbe-
givenheden registreres pa A658 Eksamensbegivenheder. Grunden til at
AC-timelererne skal have en anden skemarolle er, at de kun skal have
lon for det faktiske antal elever og ikke det antal, der stir pd holdet og
derfor skal systemet ikke beregne noget.

Derudover skal der IKKE registreres grundtimer pa de eksamensbegi-
venheder, hvor eksaminator er en AC-timelerer.

Lcerere, som har en fast aflonning for eksamensarbejde (kan vare noget,
der er aftalt lokalt pad den enkelte skole) — enten fastansat/kvotatimelarer
eller AC-timelearer, skal ikke have beregnet timer for eksamen, idet der
er indregnet timer til dette 1 planen. Disse lerere skal ogsd registreres
med en skemarolle som ikke danner timer. Der skal heller ikke registre-
res grundtimer.

Tilsynspersonale

Der er 2 méder at bruge skemarollerne pé, nér der er tale om tilsynsper-
sonale. Skolen ber for en eksamenstermin ad gangen velge, hvilken man
vil bruge. Dette valg bor gelde for alle eksamensbegivenheder uden und-
tagelse — ellers er det ikke til at styre:

A. Som man hidtil har vaeret vant til, hvor skolen selv manuelt op-
teller tilsynstimer

B. Eller hvor man med en skemarolle lader systemet optalle tilsyns-
timerne

Bruger man A. sa skal man bruge en skemarolle som ikke danner timer.

Bruger man B. sd skal man bruge en skemarolle som genererer timepo-
ster. Det bevirker at lankontoret skal have oprettet en gvrig aktivitet med
en lokal aktivitetstype f.eks. E, som ikke er knyttet sammen med en ESA-
aktivitetstype da timerne ikke skal indberettes, @-konto= ’tilsynstimer’,
og have knyttet den sammen med de ansattelsesforhold, der bruges i den
pageldende eksamenstermin.

Systemet beregner sd timer fra eksamensbegivenhedens starttidspunkt til
det sluttidspunkt, den er oprettet med. Den ekstra - eller hele time, sko-
len giver pr. dag, skal manuelt tilleegges inden udbetalingen. Lenkontoret
udskriver en timeseddel, hvor dette tilleeg kan tilfojes. Onsker skolen at
f4 disse timer med pé lenudbetalingslisten, skal tilsynspersonalets ar-
bejdstidsaftale tilrettes med den honorerede timetype SLS-lenkoden er
knyttet sammen med.



Hvis skolens egne lerere skal vare tilsyn, skal lererne have timer for
det. Da alle arbejdstimer, som lererne afvikler, skal indberettes, skal der
derfor bruges en anden skemarolle end til almindeligt tilsynspersonale.
Denne skemarolle oprettes med N til sammenfald, Akt.type = ET, som
skolen selv skal oprette med teksten eksamenstilsyn og rolletype E. Lon-
kontoret skal have knyttet den gvrige aktivitet sammen med ansattelses-
forholdet.

Censorer

Hvis skolen ensker at registrere skolens egne lereres fravaer som censor
pa A504 Eksamensbegivenheder pa anden skole skal der anvendes en
skemarolle for censur pa anden skole. Det har ingen mening at registrere
grundtimer, da der ingen beregning af timer sker fra dette vindue. Regi-
streringen vil alene blive medtaget pa udskriften A505 Eksamensplan
dato.

Eksamensbegivenheder

Nér de oprettede eksamensbegivenheder frigives — enten ved oprettelsen
eller efterfolgende med batchjobbet 4673 Offentliggorelse af eksamens-
begivenheder — vil de kunne ses pa skemaet.

Alle skemabrikker med J til generering af timer er grundlaget for bereg-
ningen af timer pd de enkelte ansettelsesforhold og nar lenkontoret har
overfort skemabrikkerne som timer kan der udskrives timesedler for
hvert enkelt ansattelsesforhold.

Skemaroller

Skemaroller oprettes og vedligeholdes pa vinduet 4368 Skemaroller. Det
der er vigtigt omkring hvilken skemarolle, der skal bruges er, om skema-
rollen danner timer.

Der ma ikke rettes i de oprettede skemaroller, uden at lenkontoret er ble-
vet orienteret. Ver opmarksom pé, at rettelser pd skemaroller, kun far
virkning pa timer, som efterfolgende genereres om af lenkontoret.



¥ A368 Skemaroller
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Der skal veare oprettet en gvrig aktivitet p4 medarbejderen med akt.type
E for at der kan registreres timer som timeposter. Den lokale akt.type E
skal skolen ogsa selv oprette.

£ A967 Timetype for saldoregnskab — |EI|1|
Time- ted Pr. Len-  SLS- Fak-funt.
tppe Kort betegnelse  Betegnelse iopgmdr kode  zats tor  dec Afrunding
_.ﬁ“ e ctirmer N 4519 10T [Gatsd [z
F  |afspads. timer 18 fspadzerede timer M 11 2
E&  |E| afzp.timer Ej afzpadzerede hensatte timer ER4G Cvertimer, ovenskams| 1| 2
F8  |Planl owertiner Planlagte overtiner M |BE4E Oertimer, labende 11 2
TT |Tilspnstimer Tilzyr ved ekzarmen G581 Tilzyrstirer 1] 2

[

LKO 6881 vil fremga af lonudbetalingslisten sammen med timerne.




Tilrettet arbejdstidsaftale for tilsynspersonale

78 BOOT Arbejdstidsaftaler

Arbejdstidsaftaler
Kodexs
Kort betegnelzes
Betegnelsex
Opg.kalenders

Periodeaphy=ninger for arbejdstidzaftalen

Overordnede oplysninger
Gyldig fran

Indgdr i lanpuljgxs

Tilknyttede regler
Omsorgsdag
Belast tilzeg
Alderstillzeg
Afspadsering
Lektionsregel
AMU-regel

Gyldig tils

Bev.tim. faktors

Faste oplysninger
[ Hojeste arb.tid
[ AC-timelzrer
v Peripdekersel
[ Bufferordning

Standard lek.lgd.»
Kvota paedag. pulies

Honorerede timetyper
Planl. mertimer
Planl. normaltimer
Ej planl. normaltim.
Planl. overtimer
Ej planl. overtimer

Ej. afsp. timer

v Har norm

[ AC minutnorm
W Udlevér plan
W Akkord

Pauselgd. »
Timer i led.infos

Lokale aktivitetstyper
Ej han. owvertid
Undertimer
F. mg. udb. overt.
Peedag. pulie
Buffertimer

[ Kvotanorm

[ Buffertilzeg
[ AMU-=srer

Nar tilsynspersonalet tilknyttes denne arbejdstidsaftale og far tilsynstimer
med den lokalt oprettede skemarolle til tilsynstimer, sa vil der komme
timer pd timesedlen og pa lenudbetalingslisten.




