Minutnormer og puljetimer

Sidst opdateret 27-05-2016/version 2.0/

Indhold

e /Zndringer

o Centrale begreber
e Generelt

e Arbejdsgange

Vejledningen bestar af 3 dele, som kan leses hver for sig. Du kan derfor
uden problemer hoppe direkte til det afsnit, som er vasentligt for dig.
Centrale begreber kan bruges som en ordliste og en hurtig indfering i de
begreber, der omhandler disse forhold. Generelt er en generel introdukti-
on til emnet, og er is@r vigtig at lese forste gang, man beskaftiger sig
med emnet. Arbejdsgange beskriver, hvordan man konkret skal betjene
systemet, og kan bruges som et opslagsvaerk.

AEndringer

Vejledningen er ny.

Centrale begreber

Centralt be-  Forklaring eller beskrivelse
greb

Minutnormer  Minutnormen er et udtryk for hvor mange minutter en
laeerer far for at undervise 1 en standardlektion.

Minutnorms- ~ Minutnormer (undervisnings- og forberedelsestid) kan
hierarki s&ettes pd mange forskellige ‘niveauer’:

e Uddannelsesgruppen

e Skolefaget og uddannelsesgruppen
e Aktiviteten

e Fagfordelingen

e Skema

Her udover kan der for hvert enkelt ansattelsesforhold
vare en plus/minus-korrektion.

Puljetimer Puljetimer er de timer, som efter de lokale aftaler fratraek-
kes af forberedelsen til hver undervisningslektion. Ti-



merne bruges til specielle opgaver og skolen skal kunne
registrerer og styre at timerne anvendes inden for optje-
ningséret, men en endelig opgerelse vil forst kunne fore-
tages ndr perioden er afsluttet og det vil derfor ofte vare
sddan at der vil blive overfort timer til det efterfolgende

ar.

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 understottes af EASY-A.

Arbejdsgange

I de folgende beskrives folgende emner:

=  Timepuljer, hensettelse og forbrug
C049 Timepuljer
A978 Ovrige timer, ansattelsesforhold
C050 Optjening af timer til timepuljer
C048 Oversigt over timepuljeforbrug

. Anvendelse af minutnormshierarki
B008 Uddannelsesgruppe
B006 Skolefag pa uddannelsesgruppe
A326¢ Aktivitet
A402a Fagfordeling
A384 Skema
A036 Korrektion for ansettelsesforhold

Timepuljer, hensaettelse og forbrug

For hver undervisningslektion kan fratrekkes et antal minutter af forbe-
redelsestiden (derfor en tilsvarende mindre minutnorm). Dette minutantal
kan variere fra skole til skole, men 1 aftalen star der 22 minutter; dette er
dog til lokal forhandling, s 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. Nar der sa
atholdes timer, tages de fra én af disse puljer. Det er ikke bestemte aktivi-
teter, puljetimerne anvendes pa, men det er muligt at registrere pa de en-
kelte atholdte timer, hvilken pulje disse tilhorer.

Til at administrere dette, er der et vindue (med tilherende tabel) C049
Timepuljer, hvor man kan registrere puljer samt fa vist hvor mange timer,



der er anvendt. Desuden kan der ved registrering af timer pa evrige akti-
viteter angives den pulje, de treekkes fra (vinduet 4978 Ovrige timer pd
anscettelsesforhold).

Derudover gives der vha. en udskrift et overblik over puljerne og deres
forbrug fordelt pé aktivitet og leerer. Der laves 1 anden udskrift en bereg-
ning af, hvor mange lektioner der i alt er get til undervisning i perioden,
og hvor mange ekstra timer, det evt. giver anledning til. Sa er det op til
en lokalforhandling hvorvidt naste ars 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
pa ovrige aktiviteter, der er forbrugt pé puljerne.

‘7 C048 Timepuljer

Timepulje Kort betegrelse Betegnelse Startdato  Slutdato
:. 09puliel 09puliel Pulien deskker overfarte timer fra 2003 07.01.2009 31122009

09pulie2 09pulie? Pulien daskker planlagte timer for 2009(22*17140/60] 01.01.2003 |31.12.2003

09zzerlig 09zzeriig Seziligh aftalte timer bl faelles forberedelse 01.07.2003 30122009

Feltet Forbrugt viser de timer, der er registreret pa timer-pa-eovrige-
aktiviteter, der er tilknyttet denne pulje (uanset registreringsdato).

Feltet Difference viser forskellen mellem timer pa timepuljen og for-
brugt: Timer - forbrugt

Ved hjelp af hgjre-mus kan man abne vinduet 4978 Ovrige timer, An-
scettelsesforhold hvor du kan se de allerede registrerede timer pr. dato og
pr. aktivitet. Vinduet findes under Personale — Planlaegning.

A978 Ovrige timer, ansattelsesforhold

Vinduet Ovrige timer, anscettelsesforhold anvendes til at registrere timer
pa ovrige aktiviteter for hver medarbejder. Her kan der vare tale om fe-
rietimer, timer pa sogne-/helligdage mv. Hvis timerne vedrerer en time-
pulje, kan du her registrere at timerne indgéar 1 en bestemt pulje.

Tirner
7oEES

418,00
375,00

Farbrugt
435,00

220,00
45.00

Difference
32365

133.00
330,00



sfarhald

Periode

Anzaettelzesforhold

631071-5355 oaa

Jenzine Martinzen

Timer pd avrige aktiviteter

Aktivitet Dato Timer Timepulje K.ort betegnelze
i. jm03puliel puligtimer 020 |01.09.2009 25,00 09pule M9puliel
im03puliel pulietimer 08/0  |01.08.2009 26,00 09puliel 09puliel
jm09puljel puligtimer 020 | 01.05.2009 25,00 09pulel 09puliel
jm09puljel puligtimer 0240 |01.04.2009 25,00 09pule M9puliel
im03puliel pulietimer 08/0  |01.03.2009 25,00 |09pulie 09puliel
jm09puljel puligtimer 020 |01.02.2009 25,00 09pulel M9puliel
jm03puliel pulietimer 03/0  |01.01.2009 26,00 09puliel 09puliel
jm03pulje pulietimer 09 01.10.2003 10,00 09pulies D9pulie2
im03pulje2 pulietimer 09 01.09.2009 30,00 09pulie2 09pulie2
imd3pulie? pulietimer 09 01.08.2009 30.00 | 09pulje2 09pulie?
- jm03pulje pulietimer 09 01.05.2009 30,00 09pulie2 D9pulie2

Pé vinduet i feltet Timepulje angiver man den timepulje, som timerne pa
den ovrige aktivitet for dette ansattelsesforhold skal "treekkes fra’. Vin-
duet findes under Personale — Planlegning.

C050 Optjening af timer til timepuljer

Udskriften viser en beregning, af hvor mange lektioner der i alt er géet til
undervisning i perioden, og hvor mange ekstra timer, det evt. giver an-
ledning til.

Man skal ved opgerelsesperiodens slut angive antal lektioner ganget med
x-antal minutter. Det betyder selvfolgelig, at det forst til slut kan doku-
menteres, hvorvidt det budgetterede antal timer er korrekt. Safremt puljen
er storre end det tildelte, ma det vaere en lokalforhandling at overfere ti-
merne til en ny pulje 1 neste opgerelsesperiode. Dette skal ske manuelt.

Puljerne kan opgeres totalt for skolen eller med afgransninger til grupper
af ansattelsesforhold (afdeling, ansvarsomrade eller arbejdstidsaftale).



Optjening af timer til timepuljer

Bestillingsparametre Veerdi

Fra-dato 01.01.2009

Til-dato 31.12.2009

Minutantal 12

Arbejdstidsaftale sl

Udelad CPR-nr. N

Udelad CPR-lobenr N

Skole- Ekstra

Init. CPR-nr Aktrvitet Kort betegn.  fag Miv. Kortbetegn.  Lekt timer

Jmsl 691070-3839 000  jm-soswv-ssal 3051 558 00235 3 sund og syge 55.00 1100
jm-sosu-ssal 3081 553 00256 3 Medicinske fag 33.00 6,60
jm-sosu-ssal S0ST 558 00257 3 social & sam? 22,00 440
Jm-sosu-ssal 3051 554 00260 3 peed & psy 2 2200 4.40
Jm-sosn-ssal 5051 553 00261 3 Enl & akt 2200 440
jm-sosu-ssal 3081 553 05501 3 Zldrepedagogi 33.00 6,60

k

Jm-sosu-ssal 5051 538 23004 C Danzk 55.00 11.00
Jm-sosn-ssal 5051 553 23023 C Naturfag 110.00 22,00
jm-sosu-ssa? sosu ssal 00255 3 sund og syge 60,00 12,00
jm-sosu-ssa2 s0S0 5532 00236 3 Medicinske fag 60.00 12,00
Jm-sosn-ssal 5051 s3a2 00257 3 social & sam? 60,00 12,00
Jm-Eosn-55a2 5051 5542 00260 3 paed & psy 2 60.00 12,00
jm-sosu-ssa? sosu ssal 23008 D Engelsk 30.00 6,00

jms2 691071-3958 000  jm-sesul sosm 1 00249 3 Sundhedsfag 60.00 12.00
Jm-sosel sosn 1 00251 3 Ped med pav 1 30.00 6,00
Jm-sosnul sosn 1 00257 3 social & sam? 30.00 6.00
im-sosul sosm 1 23004 D Dansk 30.00 6.00

C048 Oversigt over timepuljeforbrug

Udskriften giver et overblik over den forbrugte tid pa timepuljerne. Ud-
skriften kan bade udskrives pa papir og som csv-fil.

Puljerne opgeres totalt for skolen eller med afgreensninger til grupper af
ansattelsesforhold (afdeling, ansvarsomrade eller arbejdstidsaftale).

Puljerne tildeles et fast antal timer manuelt. Udskriften treekker alle de
ovrige aktiviteter som har “forbrugt” timer af puljerne. De budgetterede
timer minus forbrugt tid giver et overblik bade for ledelse og evt. styre-
gruppe over hvor mange timer der er til rest.



For hver undervisningslektion kan fratrekkes 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 pd evrige aktiviteter for de enkelte an-
sattelsesforhold angive, hvilken timepulje disse timer kommer fra.

Oversigt over timepuljeforbrug

Beastillingsparametre  Vaerdi

Fra-dato 01.01.2000
Til-dato 31.12.2009
Arbejdstidsafiale sl
Udelad CPR-or N

Udelad CPR.-lobenr N

Timepulje Kaort bat. Periode Budgst Aktivitet Init. CPR-nr. Lbnr. Forbrugt
0fpuljel 09puljel 01.01.2009-31.12.2009 758,65 jmifpuliel jms1  691070-3839  O0D 175,00
jms2  G91071-3958  O0D 175,00
BEE T
jmifpulie3 jms2  601071-5958  O0D 35,00
85,00
09pulja2 09puljel 01.01.2009-31.12.2009 418,00 jmidpulje jms2  691071-3958  O0D 170,00
T I
T 0
09=zerlig 09s=rliz 01.01.2009-30.12.2009 375,00 jmifsmriz jms2  601071-5958  O0D 45,00
45,00
Total: T IS o0 €—

Summerne kan vere lidt svaere at forsta her specielt hvis der ikke er sa
mange data. Det forste niveau gar pé aktiviteterne, det andet gar péd pul-
jerne og det tredje er en total.

Anvendelse af minutnormshierarki

For at styre at der fra lerernes aflenning af undervisning fratraekkes de
minutter der skal g i timepuljerne, skal du serge for at minutnormerne
sa&ttes korrekt.

Der er mange niveauer 1 det samlede minutnormshierarki. For normale
ansattelsesforhold er det som folger:

e Uddannelsesgruppe

e Skolefag og uddannelsesgruppe
e Aktivitet

e Fagfordeling

e Skema



Her udover kan der vaere en plus/minus-korrektion for et givent ansattel-
sesforhold. Denne korrektion anvendes uanset hvilket niveau 1 hierarkiet
minutnormen findes.

Nar 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 pa ansettelsesfor-
holdet.

Det anbefales at anvende sa fa niveauer i hierarkiet som muligt i overens-
stemmelse med de aftaler der nu er indgéet pa skolen. Hvis det er til-
straekkeligt kan man ngjes med at anvende minutnormen pd uddannelses-
gruppen og sa for de fag der métte aflennes anderledes anvende skolefag
pa uddannelsesgruppen.

Minutnormerne pa de forskellige niveauer kan registreres pd folgende
vinduer:

B008 Uddannelsesgruppe

M EB00S Uddannelsesgrupper

lddannelzesgrp.z
Kart betednelses |Gip, 1
Betegnelzes IJdd.grlppe 1
baw ugt. ekt 28
Min. minutnomes | 75
Max. minutnormz: | 120

AC-zats for Afr.form s (42 AL

-lektioner
AC-zats for Afr.farm Le (42 ACMNektioner

inutnormer for uddannelzezgruppen

Gyldig fra Gyldig til kirwtnorm
B NIREEE 34,00

Vinduet findes under Personale — Minutnormer



B006 Skolefag pa uddannelsesgruppe

’E_E BODG Minutnormer for skolefag og udds

|Jdd-
arp.

:. Grp. 1
2 Grp. 2
3 Grp. 3

Vinduet findes under Personale — Minutnormer

A326e Aktivitet

» Minutnarmer for dette - = B3

Gyldig fra
= | m.06.2007

Giyldig il

Skole-
fag i
10018 |C HS Danszk

100me © HS Dansk
10ma | HS Dansk

Mitiit-
o
150,00

gruppe

Gyldig fra Gyldig il
M.01.1583 |01.05.19399
1.01.2004

.m.2007

Vinduet kaldes fra A326 Hold, som findes under Aktiviteter

A402a Fagfordeling

Ex.
Init. Lbtr. |,

-~ oo
elml |07
elml |00
elml |00
elml |07
elml |00
elml |00
elm2 |00
elm2 |00
elm2 |00
elm2 |0
elm2 |00
elm2 |0
elm2 |0
elm2 007
elm2 |0

- elm2 |00

Z|Z| || EZ| ||| S E =

Flanaktivitet

Ak 1 Beregn

Aktivitet Fradato
eht«38 3.4  03.08.1993
ehtx38 3.5  03.08.1938
eht«38 3.5  03.08.1993
elmerk133 04.05.1933
gshhid 03.08.1932
gs301001 10.08. 2000
ha0a 04.08. 2007
elekzamenl 03.08.1932
eleksamenz |03.08.1938
elhhxla 06.03.1933
elhhxla 0E.08.15933
elhh«la 0E.08.1993
elhhxla 06.03.1933
elhhxla 0E.08.15933
elhhxZa 0E.08.1993
elhhxza 06.03.1933
elhhyza 0E.08.1993

Surn far l2erer

Tildato
18.06.1999

18.06.1933
18.06.1933
20.05.1933
18.06.1933
30.06.2001
30.06.2008
20.06.1333
20.06.1993
31.12.1938
18.06.1933
18.06.1993
18.06.1933
18.06.1933
18.06.1993
18.06.1933
18.06.1993

Skole-
fag
15074

15142
15162

Miv.

2,
2,
2

03745 |-

15681
15115
04821
15631
15691
15024
15641
15681

15791 |-
15821 |-

15641
15661
15681

m| m| m

Tek.f.Mat.

I atematik,
Fyzik
Yirk.gko
Infarmationste
D ansk:
AifzEatning
International i
International
Tysk
Erhreervsakor
Infarmationste
S alghzery.
Samf e
Erthvervsakor
AifzEetning

Infarmationste

Minutrorm
100,10

G066
104.00

Lektions Udd. Afr- AC- Minut-
enheder gip.

420
170
170

142
142
142
109
172
155
103

Antal
retopg.

form satz nom

12,00

200
200




Vinduet findes under Aktiviteter — Fagfordeling. Bemark, at anvendes
dette niveau gaelder det kun for den larer, det hold, den periode og det
fag minutnormen registreres pa her.

A384 Skema

Std. Skole Fraw. Antal
Data LeRly. Starttid  Sluttid lekt. fag Mise. Eks. reqg Bemasrkning Opd. af Opdaterst  akt.
:. 27071998 N1 08:00  |08:45 1 03745 |- Witk.oko N N TEST? 0B12.2006 1
27071998 N1 (5:00 0900 1.3 18024 B Twsk NN TEST? 02122006 1
27071998 N1 OR:00 (0245 2 18024 B Twsk NN ESASI 27082008 1
27071938 2 |0eg0  |09:35 1 18024 B Tysk MM TEST? 20002003 1
27071998 2 |0=EN (0935 1 03745 |- Wirk.okao MM TEST? 02122006 1
27071938 2 0910\ [11:00 1.5 18024 B Tysk MM TEST? 02122006 1
27071998 3 1000 \ 1045 1 03745 |- Wirk.okao MM TEST? 02122006 1
- 27071938 2 1000 0:45 1 18024 B Tysk MM TEST? 20002003 1
1] »
Flere aktivitater
Aktivitets | elmer:198 wirk.gko.

Flere lokaler

Lokaler |gllgkalel Lokalenavn Elisabeths\okale nummer 1 p& testbasen s Holle: [y JM's undervisn Types [ Undervisning

Flere anzatte
It Lbrir. Efternavn Formavn

Ruolle: Minutnorm

Vinduet findes under Aktiviteter — Skema

A036 Korrektion for ansattelsesforhold

esforholdets skoleoplysninger

M edarbejder
Initialer CPR-nummer
Fornawn

Efternavn

Antal anzsettelsesforhold

Medarbejderens anzaettelzestorhald
Prim. Medarb- K.an
Lbrr. ans. plan ldses Sidst l3st  Beskivelss Opher skole  Ophar 5LS

A.
-

Skolzoplyshingsr pd ansasttelzesforholdet

Alders Afsp.  Afregn. Lekt Udb. Acc af Minut  Udb g Udb.  SLS-
Gyldig fra Giyldig til Afdeling Arsvarsormrade Arboaft. tllaeg tllasg procent regel Beltill overarb. namm planl. t. planl. t. lbrr.

Vinduet findes under Personale — Stamdata. Bemaerk, at her er det en
korrektion til den minutnorm der ellers er fundet 1 minutnormshierarkiet.



Det vil altid fremga af vinduet 4979 Timeposter hvilken minutnorm po-
sten er beregnet udfra — feltet Minutnorm — samt hvor den anvendte mi-
nutnorm er registreret enten pa fra
Opd. Fra — og hvilket vindue minutns
nutn.oprind.

B ASTY Timeposter

“Peliode————————

r—
nzaettelzesforhold
] ]
Timeposter
Beregn. Time- Flan- Konter. Afr. AC- Minut- Opd. Minutn, Afr.
sktivitet Skolefag Miv. lype Dato Lekt  Timer lagt  aktivitet Kont. dato Last form sats norm fra oprind. pct.
=5 | | [ | [ | B RS
[ I Il [ [ [ [ 1 ) I e
[ I Il [ [ [ [ 1 ) I e
N Il [ rr I [ 15 N
N Il [ rr I [ 1 Y
[ I Il [ [ [ [ 1 ) I e
[ I Il [ [ [ [ 1 ) I e
[ I Il [ [ [ [ 1 ) I e
[ I Il [ [ [ [ 1 ) I e
N Il [ rr I [ 15 N
Nl Il [ rr I [ 1 Y
B | [ [ | | [ | I [ e .

Vinduet findes under Personale — Timeregnskab.
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