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administrativt personale 
07-06-2016/version 1.0 

 

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, vejledningen omhandler. Generelt er en generel introduktion til 

området, og er især vigtig at læse første gang, man beskæftiger sig med 

området. Arbejdsgange beskriver, hvordan man konkret skal betjene sy- 

stemet, og kan bruges som et opslagsværk. 
 

Ændringer 
Vejledning er revideret så en bestemt arbejdsgang er anbefalet. 

 

Centrale begreber 

Centralt be- 

greb 

Forklaring eller beskrivelse 

Omsorgsdage Overarbejde som ikke er afspadseret kan konverteres til 

omsorgsdage/-timer 

Gamle bar- 

selsregler 

De gamle barselsregler – indtil 1.10.2005 – gav ret til 10 

omsorgsdage i forbindelse med barnets fødsel og skulle 

bruges inden barnet blev 18 år 

Nye barsels- 

regler 

De nye barselsregler giver ret til 2 omsorgsdage pr. år. Er 

dagene ikke brugt inden 31.12. bortfalder de. Kun i det år 

barnet fødes kan ikke-forbrugte omsorgsdage/-timer over- 

føres til det efterfølgende kalenderår. 

Feriedage Der optjenes 2,08 feriedag pr. måned man er ansat i ka- 

lenderåret til afholdelse i det efterfølgende ferieår 



2  

 

Særlige ferie- 

dage 

Der optjenes 0,42 særlig feriedag pr. måned man er ansat  

i kalenderåret til afholdelse i det efterfølgende ferieår 

 

Generelt 
Forbruget af timer til ferie, særlige feriedage og de forskellige typer af 

omsorgstimer kan ske som: 
 

 Registrering som fravær uden efterfølgende generering af timepo- 

ster 
 

Det anbefales kun at anvende denne måde, da den ikke danner timer i 

EASY-A men udelukkende registreringer som kan overføres SLSFravær. 

 
Følgende grunddata være oprettet: 

 
1) B007 Arbejdstidsaftale 

2) A967 Honorerede timetyper 

3) A316 Lokale aktivitetstyper 

4) B004 Omsorgsregler 

5) A965 Fraværstype 

 

Arbejdsgange 
I de følgende afsnit gennemgåes vinduerne og de registreringer der skal 

til for at få overført fraværet til SLSFravær. 

 Arbejdstidsaftaler 

 Honorerede timetyper 

 Lokale aktivitetstyper 

 Omsorgsregler 

 Fraværstyper 

 

 

Arbejdstidsaftaler 
Du opretter og vedligeholder arbejdstidsaftaler på vinduet B007 Arbejds- 

tidsaftale (menu: Personale → Arbejdstidsaftaler). 
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Du skal sørge for at arbejdstidsaftalen indeholder de typer omsorgsdage 

skolen vil anvende. 
 

Med ovenstående oplysninger i arbejdstidsaftalen laves der ikke en opgø- 

relse når året er gået – ønsker du det, skal du sætte vinge i ’Periodekør- 

sel’. Ligeledes overføres der ikke oplysninger til ØS-LDV når der er N i 

feltet ’Timer i led.info’ – ønskes det skal du rette til J. 
 

Honorerede timetyper 
Du opretter og vedligeholder oplysninger om honorerede timetyper på 

vinduet A967 Honorerede timetyper (menu: Personale → Arbejdstidsaf- 

taler). 
 

 
 

Honorerede timetyper (som det hedder på arbejdstidsaftalen) og Timety- 

pe for saldoregnskab er to navne for det samme. At de ikke er ens skyldes 

at du sagtens kan have nogle ’Timetype for regnskab’ som ikke er knyttet 

sammen med arbejdstidsaftalen men udelukkende er registreret på vindu- 

et A986 Saldoregnskab. 
 

Lokale aktivitetstyper 
Du opretter og vedligeholder lokale aktivitetstyper på vinduet A316 Lo- 

kale aktivitetstyper (menu: Aktiviteter → Kartoteker). 
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Du må ikke knytte ESA-aktivitetstype til disse lokale aktivitetstyper før 

UVM kræver denne type af timer for det administrative personale indbe- 

rettet sammen med de tilsvarende timer for lærerne. 
 

Øvrig aktivitet – som hjælpeaktivitet 
Du opretter en øvrig aktivitet til hver af de omsorgstyper du har brug for 

på vinduet A344 Øvrig aktiviteter (menu: Aktiviteter → Øvrige aktivite- 

ter). 
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Derefter knyttes aktiviteten til medarbejderen via A992 Hjælpeaktiviteter 

(menu: Personale  Planlægning) 
 

Omsorgsregler 
Du opretter og vedligeholder omsorgsreglerne på vinduet B004 Om- 

sorgsregler (menu: Personale → Arbejdstidsaftaler). 
 

 
 

Omsorgsdagsreglerne er her oprettet så der er en type til hver af de tre 

muligheder for at opnå omsorgstimer. 
 

De to nederste ’Akt.type EASY-Ø tillæg’ og ’Akt.type EASY-Ø total’ 

bruges udelukkende til den første type af omsorgstimer, altså de overførte 

overtimer som bliver tillagt 50% ved overførslen til omsorgstimer og det 

samlede timetal inkl. tillægget. 
 

Fraværstyper 
Du opretter og vedligeholder fraværstyper på vinduet A965   Fraværstype 

(menu: Personale → Kartoteker). 
 

 
 

På dette vindue knytter du fraværstyperne, som bruges på B031 Fravær 

for ansatte, ansættelsesforhold og A989 Fravær for ansatte sammen med 

en aktivitetstype. Sørg for at få alle typerne med her på vinduet, da det vil 

være dette vindue – som vil blive brugt i forbindelse med overførsel af 

timer til SLSFravær. Sørg også for at udfylde kolonnen SLS-årsagskode 

udfor alle linierne (610, 615, 600, 500 og 520). 
 

Registrering af fraværet 
Du anvender nu dette vindue til enkeltvis registrering 
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Eller dette til registrering på en masse medarbejdere på én gang – begge 

vinduer ligger under Personale  Timeregnskab  Fravær 
 

 

Registreringen sker ved henholdsvis at angive en dato, fraværstype og 

antal timer eller periode, timer pr. dag og fraværstype samt afgrænsning 

til den gruppe af medarbejdere der vil være relevant at registrere oplys- 

ningen på. 
 

Ingen generering af timeposter 
Hvis du vil undgå at der bliver genereret timeposter ved en fejltagelse så 

kan du ved hjælp af vinduet A992 Spærring for batchkørsler (menu: Per- 

sonale  Timeregnskab  Spærring) registrere N udfor Gen.timer efter 

du har søgt de relevante medarbejdere frem f.eks. ved hjælp af afgræns- 

ning til arbejdstidaftalen. 
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Overførsel af fraværet til SLSFravær 
For at få klargjort det registrerede fravær til overførsel til SLSFravær skal 

batchjobbet C017 Klargør til SLS afvikles. Det sker ved at bestille jobbet 

med de relevante afgrænsninger og når jobbet er færdig vil resultatet 

kunne ses på C01 8 SLS hændelser. 
 

 
 

 
 

 

På dette vindue frigives fraværet nu til overførsel ved at skrive J på de 

enkelte linier – hvis ikke alle skal overføres – eller ved at trykke på 

knappen 1Opdater til J, så frigives alle. Det er ikke et krav at der skal 
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være adskillelse mellem den bruger, der registrerer og den bruger, der 

frigiver. 
 

Derefter skal batchjobbet C022 Overfør hændelser til SLS afvikles og 

fraværet er nu overført til SLSFravær. 
 

 


