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Minutnormer og puljetimer 
Sidst opdateret 27-05-2016/version 2.0/ 

 

Indhold 

 Ændringer 

 Centrale begreber 

 Generelt 

 Arbejdsgange 
 

Vejledningen består af 3 dele, som kan læses hver for sig. Du kan derfor 

uden problemer hoppe direkte til det afsnit, som er væsentligt for dig. 

Centrale begreber kan bruges som en ordliste og en hurtig indføring i de 

begreber, der omhandler disse forhold. Generelt er en generel introdukti- 

on til emnet, og er især vigtig at læse første gang, man beskæftiger sig 

med emnet. Arbejdsgange beskriver, hvordan man konkret skal betjene 

systemet, og kan bruges som et opslagsværk. 
 

Ændringer 
Vejledningen er ny. 

 

Centrale begreber 

Centralt be- 

greb 

Forklaring eller beskrivelse 

Minutnormer Minutnormen er et udtryk for hvor mange minutter en 

lærer får for at undervise i en standardlektion. 

Minutnorms- 

hierarki 

Minutnormer (undervisnings- og forberedelsestid) kan 

sættes på mange forskellige ’niveauer’: 

 Uddannelsesgruppen 

 Skolefaget og uddannelsesgruppen 

 Aktiviteten 

 Fagfordelingen 

 Skema 

Her udover kan der for hvert enkelt ansættelsesforhold 

være en plus/minus-korrektion. 

Puljetimer Puljetimer er de timer, som efter de lokale aftaler fratræk- 

kes  af  forberedelsen  til  hver  undervisningslektion.   Ti- 
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Generelt 
Denne vejledning omhandler administrationen af puljeopgavernes andel 

af forberedelsesminutterne. 
 

Vejledningen er rettet mod personer, der i forvejen er fortrolige med 

denne administration, og som har brug for en oversigt over og vejledning 

om, hvorledes denne administration understøttes af EASY-A. 
 

Arbejdsgange 
I de følgende beskrives følgende emner: 

 

 Timepuljer, hensættelse og forbrug 

C049 Timepuljer 

A978 Øvrige timer, ansættelsesforhold 

C050 Optjening af timer til timepuljer 

C048 Oversigt over timepuljeforbrug 
 

 Anvendelse af minutnormshierarki 

B008 Uddannelsesgruppe 

B006 Skolefag på uddannelsesgruppe 

A326e Aktivitet 

A402a Fagfordeling 

A384 Skema 

A036 Korrektion for ansættelsesforhold 
 
 

Timepuljer, hensættelse og forbrug 
For hver undervisningslektion kan fratrækkes et antal minutter af forbe- 

redelsestiden (derfor en tilsvarende mindre minutnorm). Dette minutantal 

kan variere fra skole til skole, men i aftalen står der 22 minutter; dette er 

dog til lokal forhandling, så der kan anvendes variabelt minutantal. 
 

Denne fratrukne tid skal anvendes til specielle opgaver. Skolen kan regi- 

strere et antal puljer med hver et antal timer, der kan benyttes. Når der så 

afholdes timer, tages de fra én af disse puljer. Det er ikke bestemte aktivi- 

teter, puljetimerne anvendes på, men det er muligt at registrere på de en- 

kelte afholdte timer, hvilken pulje disse tilhører. 
 

Til at administrere dette, er der et vindue (med tilhørende tabel) C049 

Timepuljer, hvor man kan registrere puljer samt få vist hvor mange timer, 

merne bruges til specielle opgaver og skolen skal kunne 

registrerer og styre at timerne anvendes inden for optje- 

ningsåret, men en endelig opgørelse vil først kunne fore- 

tages når perioden er afsluttet og det vil derfor ofte være 

sådan at der vil blive overført timer til det efterfølgende 

år. 
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der er anvendt. Desuden kan der ved registrering af timer på øvrige akti- 

viteter angives den pulje, de trækkes fra (vinduet A978 Øvrige timer på 

ansættelsesforhold). 
 

Derudover gives der vha. en udskrift et overblik over puljerne og deres 

forbrug fordelt på aktivitet og lærer. Der laves i anden udskrift en bereg- 

ning af, hvor mange lektioner der i alt er gået til undervisning i perioden, 

og hvor mange ekstra timer, det evt. giver anledning til. Så er det op til  

en lokalforhandling hvorvidt næste års puljetimer skal opskrives med de 

ekstra timer. 
 

C049 Timepuljer 
 

I dette vindue kan du vedligeholde oplysninger om timepuljer. Du kan 

desuden se hvor mange timer de er hensat til puljen og hvor mange timer 

på øvrige aktiviteter, der er forbrugt på puljerne. 
 

 
 

Feltet Forbrugt viser de timer, der er registreret på timer-på-øvrige- 

aktiviteter, der er tilknyttet denne pulje (uanset registreringsdato). 
 

Feltet Difference viser forskellen mellem timer på timepuljen og for- 

brugt: Timer - forbrugt 
 

Ved hjælp af højre-mus kan man åbne vinduet A978 Øvrige timer, An- 

sættelsesforhold hvor du kan se de allerede registrerede timer pr. dato og 

pr. aktivitet. Vinduet findes under Personale → Planlægning. 

 

A978 Øvrige timer, ansættelsesforhold 
 

Vinduet Øvrige timer, ansættelsesforhold anvendes til at registrere timer 

på øvrige aktiviteter for hver medarbejder. Her kan der være tale om fe- 

rietimer, timer på søgne-/helligdage mv. Hvis timerne vedrører en time- 

pulje, kan du her registrere at timerne indgår i en bestemt pulje. 
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På vinduet i feltet Timepulje angiver man den timepulje, som timerne på 

den øvrige aktivitet for dette ansættelsesforhold skal ’trækkes fra’. Vin- 

duet findes under Personale → Planlægning. 

 

C050 Optjening af timer til timepuljer 
 

Udskriften viser en beregning, af hvor mange lektioner der i alt er gået til 

undervisning i perioden, og hvor mange ekstra timer, det evt. giver an- 

ledning til. 
 

Man skal ved opgørelsesperiodens slut angive antal lektioner ganget med 

x-antal minutter. Det betyder selvfølgelig, at det først til slut kan doku- 

menteres, hvorvidt det budgetterede antal timer er korrekt. Såfremt puljen 

er større end det tildelte, må det være en lokalforhandling at overføre ti- 

merne til en ny pulje i næste opgørelsesperiode. Dette skal ske manuelt. 
 

Puljerne kan opgøres totalt for skolen eller med afgrænsninger til grupper 

af ansættelsesforhold (afdeling, ansvarsområde eller arbejdstidsaftale). 
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C048 Oversigt over timepuljeforbrug 
 

Udskriften giver et overblik over den forbrugte tid på timepuljerne. Ud- 

skriften kan både udskrives på papir og som csv-fil. 
 

Puljerne opgøres totalt for skolen eller med afgrænsninger til grupper af 

ansættelsesforhold (afdeling, ansvarsområde eller arbejdstidsaftale). 
 

Puljerne tildeles et fast antal timer manuelt. Udskriften trækker alle de 

øvrige aktiviteter som har ”forbrugt” timer af puljerne. De budgetterede 

timer minus forbrugt tid giver et overblik både for ledelse og evt. styre- 

gruppe over hvor mange timer der er til rest. 
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For hver undervisningslektion kan fratrækkes et antal minutter af forbe- 

redelsestiden. Denne fratrukne tid skal anvendes til specielle opgaver.  

Det forventede antal timer registreres i forskellige timepuljer, og senere 

kan du ved registrering af timer på øvrige aktiviteter for de enkelte an- 

sættelsesforhold angive, hvilken timepulje disse timer kommer fra. 
 

 
 

Summerne kan være lidt svære at forstå her specielt hvis der ikke er så 

mange data. Det første niveau går på aktiviteterne, det andet går på pul- 

jerne og det tredje er en total. 
 

Anvendelse af minutnormshierarki 
For at styre at der fra lærernes aflønning af undervisning fratrækkes de 

minutter der skal gå i timepuljerne, skal du sørge for at minutnormerne 

sættes korrekt. 
 

Der er mange niveauer i det samlede minutnormshierarki. For normale 

ansættelsesforhold er det som følger: 

 Uddannelsesgruppe 

 Skolefag og uddannelsesgruppe 

 Aktivitet 

 Fagfordeling 

 Skema 
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Her udover kan der være en plus/minus-korrektion for et givent ansættel- 

sesforhold. Denne korrektion anvendes uanset hvilket niveau i hierarkiet 

minutnormen findes. 
 

Når EASY-A skal finde ud af hvilken minutnorm der skal anvendes star- 

tes nedefra i hierarkiet. Minutnormen fra det laveste hierarki hvor den 

findes anvendes evt. korrigeret med af antal minutter på ansættelsesfor- 

holdet. 
 

Det anbefales at anvende så få niveauer i hierarkiet som muligt i overens- 

stemmelse med de aftaler der nu er indgået på skolen. Hvis det er til- 

strækkeligt kan man nøjes med at anvende minutnormen på uddannelses- 

gruppen og så for de fag der måtte aflønnes anderledes anvende skolefag 

på uddannelsesgruppen. 
 

Minutnormerne på de forskellige niveauer kan registreres på følgende 

vinduer: 
 

B008 Uddannelsesgruppe 

 
 

Vinduet findes under Personale → Minutnormer 
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B006 Skolefag på uddannelsesgruppe 
 

 
 

Vinduet findes under Personale → Minutnormer 
 

A326e Aktivitet 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Vinduet kaldes fra A326 Hold, som findes under Aktiviteter 
 

A402a Fagfordeling 
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Vinduet findes under Aktiviteter → Fagfordeling. Bemærk, at anvendes 

dette niveau gælder det kun for den lærer, det hold, den periode og det  

fag minutnormen registreres på her. 
 

A384 Skema 

 
 

Vinduet findes under Aktiviteter → Skema 
 

A036 Korrektion for ansættelsesforhold 

 
 

Vinduet findes under Personale → Stamdata. Bemærk, at her er det en 

korrektion til den minutnorm der ellers er fundet i minutnormshierarkiet. 
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Det vil altid fremgå af vinduet A979 Timeposter hvilken minutnorm po- 

sten er beregnet udfra – feltet Minutnorm – samt hvor den anvendte mi- 

nutnorm er registreret enten på fra et vindue eller et batchjob – feltet  

Opd. Fra – og hvilket vindue minutnormen er oprettet på – feltet Mi- 

nutn.oprind. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Vinduet findes under Personale → Timeregnskab. 


