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Indhold

e C(Centrale begreber

e QGenerelt

o Arbejdsgange

Vejledningen bestar af 3 dele, som kan leses 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 personalestamdata. Generelt er en generel intro-
duktion til emnet, og er isar vigtig at lese forste gang, man beskeftiger
sig med personalestamdata. Arbejdsgange beskriver, hvordan man kon-
kret skal betjene systemet, og kan bruges som et opslagsvark.

AEndringer

Der er revideret pa grund af @ndringen i modtagelse af SLS-filer.

Centrale begreber

Centralt begreb

Medarbejder

Ansattelsesforhold

Forklaring eller beskrivelse

En medarbejder kan have 0, et eller flere ansattelses-
forhold pa skolen.

Til selve medarbejderen er der knyttet oplysninger
om CPR-nummer, navn og adresse samt oplysninger
om telefonnumre etc.

Til en medarbejder kan der desuden knyttes oplys-
ning om kvalifikationer som medarbejderen ensker
eller har opndet, personlige kvalifikationer, under-
visnings- og censorkompetencer mv.

Personlige kvalifikationer er beskyttet af reekkebase-
ret adgangskontrol.

En medarbejder kan have et eller flere ansattelses-
forhold identificeret ved et lebenummer. Hvert an-
settelsesforhold er knyttet til en arbejdstidsaftale.
Der findes bade skoleoplysning og SLS-oplysninger
knyttet til ansattelsesforholdet. Savel skoleoplysnin-
gerne som SLS-oplysningerne er tidsstyrede.



Arbejdstidsaftale En arbejdstidsaftale er en beskrivelse af hvilke regler
der gelder dvs. hvorledes medarbejdere aflennes.

Generelt

Oplysningerne om personalestamdata omfatter folgende oplysninger:

e Oplysninger om medarbejderen som person, herunder navn, CPR-
nummer, adresse og kontakter (telefon m.v.), samt diverse andre
oplysninger.

e SLS-oplysninger om medarbejderens ansattelsesforhold.

e Skoleoplysninger om medarbejderens ansettelsesforhold.

En rekke af oplysningerne om medarbejderen som person, herunder op-
lysninger om navn og adresse, samt SLS-oplysningerne om medarbejde-
rens ansattelsesforhold kan vedligeholdes automatisk ved overforsel af
data fra SLS to gange om maéaneden. Kun hvis man ikke kan vente pé
denne overforsel, er det nedvendigt at registrere disse oplysninger i
EASY-A.

Arbejdsgange

I de folgende beskrives folgende emner:

» Indlesning af oplysninger fra SLS

* Manuel vedligeholdelse af oplysningerne
= Rettelse af initialer og lebenumre

= Overforsel af oplysninger til Elevplan

= Udtrak af oplysninger til LMS

Indlaesning af oplysninger fra SLS

Selve overforslen af data fra SLS til EASY-A sker automatisk som en
udsendelse fra STIL umiddelbart efter hver lenkorsel.

Pa vinduet 4526 Overvdgning datamodtagelser (menu System — Data-
udveksling) kan man overvage de data, som modtages i EASY-A, herun-
der de stamdata som modtages fra SLS. Ved at anfere udvekslingstypen
SLS viser vinduet oplysninger om datamodtagelser fra SLS.



z_H A526 Overvagning datamodtagelser

Udvekslingstype
SLS SLS stamdata

Datamodiagelser

Modt. id Afs. id Skolenr DS-nummer Status Statustid Bruger
= 634972 534972 864 999854 M4 11.05.2016 07:35:44 Dataudveksling
. 5245951 624609  |B64 933864 M4  26.04.2016 10:56:52 Dataudveksling
617284 617234 864 993864 M4  08.042016 10:53:39 Dataudvekszling

-

Funktionsknapper

P4 vinduet kan man se de ankomne data, og deres status. Linier med
status: M1 er endnu ikke indlast. Linier med status: M4 ér indlast.

P& vinduet findes fire funktionsknapper til:

e at validere data dvs. kontrollere at data formelt overholder betin-
gelserne for at kunne indleses 1 databasen (data overferes til
blokken Under behandling)

e at opdatere data dvs. validere og indlase data (denne knap har in-
gen anden funktion end validering her)

e at afvise data, hvis man af en eller anden grund ikke ensker at
indlaese denne sending af data fra SLS.

e at se indholdet af data 1 grensefladetabellen, dvs. se data inden de
leeses ind i EASY-A.

Selve indlesningen af data sker ved at bestille batchjobbet B557 Indlces-
ning af SLS-stamdata (menu System — Jobs — Bestilling af batchjob og
udskrifter). Ved indlasningen vil de modtagne data overskrive de tilsva-
rende oplysninger i EASY-A. Hvis der indlases oplysninger om medar-
bejdere, som ikke 1 forvejen findes 1 EASY-A, vil systemet automatisk
oprette disse medarbejdere og de tilherende ansattelsesforhold med de
initialer, der er registreret 1 SLS 1 feltet ’kaldenavn’. Hvis der ikke er re-
gistreret noget 1 det felt, sd oprettes medarbejderen med initialer stort X
og tre efterfolgende cifre. Skolen kan efterfalgende rette initialerne til.

Man kan afgranse indlesningen til at omfatte alle registre fra SLS, kun
de i denne lenkersel opdaterede registre i SLS, en enkelt medarbejder
eller til ikke at medtage et antal personalekategorier. Dette kunne f.eks.
vare de personalekategorier man ikke har oprettet i EASY-A og ikke on-
sker at fi oprettet automatisk, ved at indlese de tilherende oplysninger
fra SLS.



Da de overforte SLS-stamdatafiler indeholder alle registre i SLS og der-
for fylder meget, kan det vaere hensigtsmassigt at slette gamle filer. Man
afgreenser — pd B558 Sletning af SLS-stamdata — til méned/ar og sé bliver
de 2 filer fra den pagaldende maned slettet.

Derefter skal SLS-lonfilen indleses. Det sker ved at fremsoge udveks-
lingstypen SLL pd vinduet 4526 Overvdgning datamodtagelser (menu
System — Dataudveksling). Man kan direkte pa vinduet anvende knap-
pen 2 Opdater eller bestille batchjobbet B937 Indlces lonpose (menu Sy-
stem — Jobs — Bestilling af batchjob og udskrifter) hvor man afgraenser
til Afsender og AfsendelsesID — begge oplysninger kan ses pad 4526.

Det er vigtigt, at man indleser SLS-stamdat for SLL-data, da
afgrensningerne fra indlesningen pd B557 benyttes ved SLL-
indleesningen.

Manuel vedligeholdelse af oplysningerne

Det primere vindue til manuel vedligeholdelse af stamdata er 4021
Medarbejder (menu Personale — Stamdata).

73 ADZ1 Medarbejder

ID og type
Inttialers CPR-nummers

Fornavn»
Efternavna

Type» |zerer Elevplanbrugers |y Studieplans |y LMS»2 |) UniHogine |

Adresse Alternativ adresse Bvrige stamoplysninger

Gade
Stednawn

Postnr/By
clo
Hemmelig adresse
Antal ansssttelsesforhold
Anszttelsesforhold
Labenummers Primssr-ansasttelse Medarbejderplan ¥ Kan ldses  Sidstlast
Beskrivelse
Afdeling Ansvarsomrade
Opher skole Opher 5LS
VIGTIGT!!

Feltet "Hemmelig adresse” kan vere udfyldt med etV . Dette betyder, at
medarbejderen enten har hemmelig adresse eller er navnebeskyttet. Nar
feltet er udfyldt, vil der veare flere udskrifter, som medarbejderen ikke vil
fremgé pa f.eks. telefonlisten.



Oplysningen om sekundar afdeling er tenkt anvendt til medarbejdere,
som ikke leengere er ansat pa skolen, men som skolen ensker at bibeholde
en tilknytning til f.eks. for at kunne invitere dem med til forskellige ar-
rangementer pa skolen.

Til den enkelte medarbejder kan man knytte et eller flere ansattelsesfor-
hold. Oplysningerne om de tilhgrende lgbenumre findes nederst pa vin-
duet. Her fremgar det ogsa hvilket ansattelsesforhold, der er det primeere
(der ber kun vaere ét), om det enkelte ansattelsesforhold kan lases og
hvornar det sidst er last.

Det primare ansattelsesforhold er det ansettelsesforhold (lebenummer),
der default foreslas af systemet, ndr man f.eks. skal registrere medarbe;j-
deren i et skema. Det ber derfor veere det ansattelsesforhold man arbe;j-
der mest med.

Oplysningen om hvorvidt et ansettelsesforhold kan lases vil normalt vee-
re ’ja’, dvs. med et ¥ . Hvis man sédledes laser en maned med afgraensnin-
ger der omfatter ansettelsesforholdet, vil ansattelsesforholdet ligeledes
lases.

I andre tilfzelde hvor man f.eks. ved, at man mangler at {4 oplysninger om
et givet ansattelsesforhold - og derfor ikke ensker at det 1ases samtidig
med, at man ellers laser ovrige tilsvarende ansttelsesforhold - kan man
fjerne V¥ ’et. Sé vil dette ansettelsesforhold ikke blive 14st, selv om det er
omfattet af de afgrensninger der benyttes ved en lasning. Nar man har
faet de manglende oplysninger, skal man igen satte ¥ et for at ansettel-
sesforholdet kan lases og serge for at lase det.

Til den enkelte medarbejder kan man knytte felgende oplysninger:
e Billede

e Kontakter (telefonnumre, evt. fax-numre og email-adresser)
e Udleverede nogler

e Undervisnings- og censorkompetence

e Uddannelser

e Kvalifikationer som medarbejderen skal opna

e Noter

e Udlant materiale

Disse oplysninger fremgar ikke direkte af 4021 Medarbejder, men kan
kaldes ved at trykke pa hejre musetast og valge det pageldende punkt i
den popup menu, der vises.

Fra medarbejdervinduet kan man ogsa kalde vinduer med detaljer om-
kring henholdsvis SLS- og skoleoplysninger om de enkelte ansettelses-
forhold.

SLS-oplysningerne om medarbejderens ansattelsesforhold benyttes ikke 1
EASY-A i forbindelse med dannelse af timeposter, periodeopgerelser etc.



Det enkelte ansattelsesforhold skal knyttes til en personaleafdeling, og
en arbejdstidsaftale (skoleoplysninger) og kan tilknyttes et ansvarsomra-
de. Desuden skal der for hvert ansattelsesforhold registreres en raekke
parametre, som sammen med oplysningen om arbejdstidsaftale styrer,
hvorledes systemet héndterer tidsregnskabet for det pagaeldende ansattel-
sesforhold.

Oplysningerne om medarejderens stamdata kan udskrives ved hjelp af
udskriften 4045 Personalekartotekskort.

Rettelse af initialer og Isbenumre

Det er muligt at rette en medarbejders initialer hvis der af en eller anden
arsag er behov for det. Det gores pa vinduet A021 Medarbejder. Her kal-
des medarbejderen frem og i feltet initialer @ndrer man nu blot initialerne
og gemmer oplysningerne. Det vil automatisk sld i gennem hele systemet
saledes at ansattelsesforhold, timeposter mv. stadig er knyttet til medar-
bejderen med de nye initialer.

Pé tilsvarende méde er det muligt at @ndre pa lobenummeret pa et ansat-
telsesforhold. Her skal man dog vaere opmarksom pa sammenhangen til
SLS. Det at man &ndrer et lobenummer 1 EASY har ingen indflydelse pé
det lebenummer der galder i SLS. Man skal saledes selv sikre sammen-
hangen til SLS lebenumrene skal vaere de samme i de to systemer. Selve
@ndringen af et lebenummer kan ogsé foretages pa vinduet A021 Medar-
bejder. Man kalder det pageldende ansattelsesforhold frem — retter i lo-
benummeret — og gemmer oplysningerne.

Denne form for rettelse kan is@r vare aktuel, hvis man har faet oprettet
ansattelsesforholdet med et lobenummer 1 EASY-A f.eks. 000 og et an-
det 1 SLS f.eks. 002. Nar der sker en overforsel af stamdata fra SLS vil
medarbejderen nu ligge med to lebenumre 1 EASY-A — 000 og 002. Det
er her nedvendigt at rette op pa forholdene. Det gores pa folgende made:

e Sletalle SLS -oplysningerne for lebenummer 002 (pd A037)

e Slet alle Skole-oplysningerne for labenummer 002 (pd A036)

e Slet lsbenummer 002 (pa A021)

e Ret lobenummer 000 til 002 (pa A021)

e Indles igen stamdataene.

Oplysningerne vil nu falde pé plads i EASY-A

Overforsel af oplysninger til Elevplan

Pé& vinduet 4021 Medarbejder findes feltet Elevplanbruger og kan kun
udfyldes med J eller N. Feltet har kun betydning, hvis skolen er tilmeldt
Elevplan.

Hvis der star J her, betyder det, at oplysninger om medarbejderen vil bli-
ve overfort til Elevplan, og at vedkommende i1 Elevplan vil blive oprettet


http://www.easy.uvm.dk/everest/showdoc.asp?id=981203133039&amp;arbejdstidsaftale

som bruger. Fra Elevplan sendes elektronisk besked tilbage til EASY-A
med oplysning om vedkommendes login og password. Disse oplysninger
— er fortrolige — kan ikke ses i EASY-A.

Oplysningerne kan kun udskrives ved hjelp af B364 Flettefil med elev-
planbrugernavne, med henblik pa at oplysningerne kan sendes til den
pageldende medarbejder.

Udtraek af oplysninger til LMS

P& vinduet 4021 Medarbejdere kan man i feltet LMS angive om den pa-
geldende medarbejder skal kunne overfores til et Learning Management
System (LMS) som f.eks. It's Learning, Fronter m.v. Selve udtrakket til
LMS sker ved hjelp af batchjobbet B850 Dan LMS-udtreek. Udtraekket
overfores automatisk til EASY-F hvorfra skolen sa kan hente det ved
hjaelp af en web-service.



