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Indhold

e /Endringer

e Centrale begreber
e Generelt

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 vasentligt for dig.
Centrale begreber kan bruges som en ordliste og en hurtig indforing i de
begreber, vejledningen omhandler. Generelt er en generel introduktion til
omradet, og er iser vigtig at lese forste gang, man beskaftiger sig med
omradet. Arbejdsgange beskriver, hvordan man konkret skal betjene sy-
stemet, og kan bruges som et opslagsverk.

Andringer

Vejledning er revideret sd en bestemt arbejdsgang er anbefalet.

Centrale begreber

Centralt be-  Forklaring eller beskrivelse
greb

Omsorgsdage  Overarbejde som ikke er afspadseret kan konverteres til
omsorgsdage/-timer

Gamle  bar- De gamle barselsregler — indtil 1.10.2005 — gav ret til 10
selsregler omsorgsdage i forbindelse med barnets fodsel og skulle
bruges inden barnet blev 18 ar

Nye barsels- De nye barselsregler giver ret til 2 omsorgsdage pr. ar. Er

regler dagene ikke brugt inden 31.12. bortfalder de. Kun i det r
barnet fodes kan ikke-forbrugte omsorgsdage/-timer over-
fores til det efterfolgende kalenderdr.

Feriedage Der optjenes 2,08 feriedag pr. maned man er ansat i ka-
lenderaret til atholdelse i det efterfolgende feriear



Serlige ferie-  Der optjenes 0,42 serlig feriedag pr. méned man er ansat
dage i kalenderaret til atholdelse i det efterfolgende feriear

Generelt

Forbruget af timer til ferie, serlige feriedage og de forskellige typer af
omsorgstimer kan ske som:

e Registrering som fraver uden efterfolgende generering af timepo-
ster

Det anbefales kun at anvende denne made, da den ikke danner timer i
EASY-A men udelukkende registreringer som kan overfores SLSFraveer.

Folgende grunddata vaere oprettet:

1) B007 Arbejdstidsaftale

2) A967 Honorerede timetyper
3) A316 Lokale aktivitetstyper
4) B004 Omsorgsregler

5) A965 Fraveerstype

Arbejdsgange
I de folgende afsnit gennemgées vinduerne og de registreringer der skal
til for at fa overfort fravaeret til SLSFraveer.

=  Arbejdstidsaftaler

= Honorerede timetyper
= Lokale aktivitetstyper
=  Omsorgsregler

»  Fravearstyper

Arbejdstidsaftaler

Du opretter og vedligeholder arbejdstidsaftaler pa vinduet BO07 Arbejds-
tidsaftale (menu: Personale — Arbejdstidsaftaler).
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Arbejdstids aftaler

kodes TP
kot beteanelses [TAP-anzat

Faste oplyzninger
[¥ Har nom [ Kvotanarm

[ AL minutnorm

[+ Huajeste arb tid
[ AC-timelzerer

Betegnelses |Aftale for TAP-21 [~ Periodekarzel [ Udlewvér plan [~ Buffertilzeg
Opgkalenders |TAF  |Teknisk-/adm.pe [~ Bufferordning [~ akkord I aMU-azrer
Periodeoplysninger for arbejdstidzaftalen
~Overordnede oplyzninger
Gyidig fras (01,01 2009 Gyldig tls |31 12 2015 Standard lek.lod.» B0 Pauselgd. = i

Indgér i lanpulies |N_ Bev.timfakiors [ 1000 kvota paedan. pulies |N_ Tirner i led.infoe |N_

rTilknptteds regler —Honorerede timetyper Lokale aktvitetstyper
Ormgorgsdag |4 |Dmsorgsdag Flanl. mertimer Ej hon. owvertid
Belast tila=g Planl. normaltimer Undertimer
Alderstila=g Ej planl. nomnaltim. F. mg. udb. overt.
Afspadzerning Planl. owertimer Pedag. pulie
Lektionsregel Ej planl. overtimer Buffertimer
AU-regel Ej. afzp. timer I

Du skal serge for at arbejdstidsaftalen indeholder de typer omsorgsdage
skolen vil anvende.

Med ovenstdende oplysninger i arbejdstidsaftalen laves der ikke en opge-
relse nér aret er gaet — onsker du det, skal du sette vinge i "Periodekor-
sel’. Ligeledes overfores der ikke oplysninger til @S-LDV nér der er N 1
feltet *Timer i led.info’ — enskes det skal du rette til J.

Honorerede timetyper

Du opretter og vedligeholder oplysninger om honorerede timetyper pa
vinduet 4967 Honorerede timetyper (menu: Personale — Arbejdstidsaf-
taler).

7 Timetype for saldoreanskab

Time- Med Pr. Len-  5LS- Fak-&nt.
twpe Kot betegnelse Betegnelse jopg.mdr kode  zatz tor  dec.Afunding
- |— Iﬁ |Dmsorg, garnme! |Dm$org$timer - 10 dage pr. bamn ,J_ ’J_| | | |_1 |—2 |
|_ IW |Dmsolg, ny |Dmsolg$timer - 2 dage pr. & pr. bam ’J_ ’J_l | | l_'l |_2 |
|_ Iﬁ |Dmsolgstimer |Dmsolgstimer - henzat afspadsering ’J_ ’J_| | | l_'l |_2 |
M [ b Ll [ | 1)

Honorerede timetyper (som det hedder pa 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 pa vindu-
et A986 Saldoregnskab.

Lokale aktivitetstyper

Du opretter og vedligeholder lokale aktivitetstyper pa vinduet 4376 Lo-
kale aktivitetstyper (menu: Aktiviteter — Kartoteker).



ES&-aktivitetstype

Aktivitetstype:s |

Betegnelzes Omzorgedage - overferte overtimer

Kort betegnelsex [Omsorgsdage

Aktivitetstypes

16 Lokale aktivitetstyper Betegrelzes

Kort betegrelzes

ES&-aktivitetstype

Aktivitetstypes |ﬁ ESA-aktivitetstype

Betegnelses Omszorgedage - 10 dage pr. bamn

Koit betegnelsex [G) omsorgsdage

om3

Ornzorgzdage fra 1102005 - 2 dage pr. &

Mye armzaorgsdage

FHAZ16 Lokale 3 ktivitetstyper

Aklivitetstppes |

Betegnelses:
Fort betegnelses

ESA-aklivitetztype

Ferietimer, administrativt perzonale

Ferie, adm

ktivitetstyper

Aktivitetshppes |E

Betegnelses

Fort betegnelses

S zerlioe feriedage, administrativ personale

S zeil ferie, adm

ESA-aktivitetstype

Du ma ikke knytte ESA-aktivitetstype til disse lokale aktivitetstyper for
UVM kraver denne type af timer for det administrative personale indbe-
rettet ssmmen med de tilsvarende timer for lererne.

dvrig aktivitet — som hjalpeaktivitet

Du opretter en ovrig aktivitet til hver af de omsorgstyper du har brug for
pa vinduet 4344 Ovrig aktiviteter (menu: Aktiviteter — Qvrige aktivite-
ter).

rStamoplysringsr
Aktivitets omsorg-adm

Kort betegnelser |Omsorgstimer

Giupperinger
Aktivieetzafdelings (g
Uddannelzesgruppes |1

Betegnelser [Omsorgstimer

Feriodez [0 01,2010

Dagskalen, avri

Grp. 1

adminizstrativt personale - uden timep Angvarzomrade
* |3'| 12.2015 Projektomrade

S kemaoplyzninger

Lenoplysninge:

Ringesystem I Afregningsforms IA_

Skoledagskalender I AlC-zats |44
™ Generér fra skema ™ Kontrollabel
I~ Apst
rTyp - u
Timepulie I
Lokal akttypes am Mye omsorgedage
ESA akttype




Derefter knyttes aktiviteten til medarbejderen via 4992 Hjeelpeaktiviteter
(menu: Personale = Planleegning)

Omsorgsregler

Du opretter og vedligeholder omsorgsreglerne pa vinduet B004 Om-
sorgsregler (menu: Personale — Arbejdstidsaftaler).

&

Sli=iks

Fodes |4
Fart beteanelzes |Omaargadag

Betegnelses |Dm$0rg$dage

Homoreret timetype, overtimers [pQ Omsorgstimer ikt tppe timeposter, overtimers: ||:|m‘| |Elmsargsdage

Honareret timetype, arligt [gpy Omsorg, ny Akt bpe timeposter, Ailigt ||:|m3 |N_l,le omsorgsdage

akt type EASY-B til=g Omsorg,tilz=g

Akt type EASY-E total ||:|'|"|' |Dmsnrg,total

Honareret timetype, inden 18 & (g Omsorg, gammel | Skbtipe timeposter, inden 13 & ||:|m2 |GI. omsorgsdage

Omsorgsdagsreglerne er her oprettet sa der er en type til hver af de tre
muligheder for at opnd omsorgstimer.

De to nederste ’Akt.type EASY-O tilleg’ og ’Akt.type EASY-O total’
bruges udelukkende til den forste type af omsorgstimer, altsa de overforte
overtimer som bliver tillagt 50% ved overferslen til omsorgstimer og det
samlede timetal inkl. tillegget.

Fravarstyper

Du opretter og vedligeholder fravarstyper pé vinduet 4965 Fraveerstype
(menu: Personale — Kartoteker).

o

‘g8 4965 Fravaerstyper

Type Betegnelze Akt type
- |_ ol |Dmsu:urg,u:uvertime |Dm1 |Dmsurgsdage

|_ I? |Dmsu:urg,gammel |Dm2 |Dmsurgsdage

B0
EEN
|_ I? |Dmsarg, y |Dm3 |Dmsmgsdage ’_
’_
’_
’_
—

|_ If'l_ |Ferietimer |f1 |Ferie, adm

|_ |f2_ |Saer|ige feried |f2 |Saer|.ferie, adm
M | I

Pa dette vindue knytter du fravaerstyperne, som bruges pad B03! Fraveer
for ansatte, anscettelsesforhold og A989 Fraveer for ansatte sammen med
en aktivitetstype. Serg for at {4 alle typerne med her pa vinduet, da det vil
vere dette vindue — som vil blive brugt 1 forbindelse med overforsel af
timer til SLSFravaer. Serg ogsd for at udfylde kolonnen SLS-arsagskode
udfor alle linierne (610, 615, 600, 500 og 520).

Registrering af fravaeret

Du anvender nu dette vindue til enkeltvis registrering



’E—_E' BO31 Fraveer for ansatte, ansaettelsesforhold

"ﬁ.nsaettelsesfurhnld

Frawaer for ahzatte

Lokal
akt type Tirner

iy
o
=
i
wl

Drata
8|
||
|
|
|
B
|
B
||
Bl

=
g=)
i

ITTTTTTrTTd

Eller dette til registrering pa en masse medarbejdere pd én gang — begge
vinduer ligger under Personale = Timeregnskab = Fravar

yﬁ;‘_ﬂ AHBY Fravaer for ansatte

—Fravaer

Periode: || 5 | Timer pr. dags Ii
Afdeling for med. l_ |
Arbejdstidzaftale l— Ii
Angvarsomrade | |
Anzaettelzestorh, l— | |
Fravaerstypes I_ Ii

—Funktiomr————

1. Fordel timer

Registreringen sker ved henholdsvis at angive en dato, fraverstype og
antal timer eller periode, timer pr. dag og fraverstype samt afgrensning
til den gruppe af medarbejdere der vil vere relevant at registrere oplys-
ningen pa.

Ingen generering af timeposter

Hvis du vil undgi at der bliver genereret timeposter ved en fejltagelse sa
kan du ved hjelp af vinduet 4992 Spcerring for batchkorsler (menu: Per-
sonale > Timeregnskab = Sperring) registrere N udfor Gen.timer efter
du har segt de relevante medarbejdere frem f.eks. ved hjelp af afgraens-
ning til arbejdstidaftalen.



Overforsel af fravaeret til SLSFraveer
For at fa klargjort det registrerede fraveer til overforsel til SLSFravaer skal
batchjobbet C017 Klargor til SLS afvikles. Det sker ved at bestille jobbet

med de relevante afgraensninger og nér jobbet er feerdig vil resultatet
kunne ses pa C0I 8 SLS heendelser.

4 4104 Jobhestilling
Mod [E017  Nawn® [Klargar fravaer bl SLS Central op. [PERS  Lokal arp. 2. Bestil
Beskiivelss |Klargar fravaer il SLS Jabitype [BATCH 3 Fyd 4 Hi=lp
Generelt l CSwAFil lAvanceret]
Printer |hs-nv-DD24-D1 Antal kopier ’_1
UdskriftsS erver |HS-KLAF -
Sortering |
Jabrr. Ea4838  Jobstatus Bestilingstidspunkt 0§04, 2010 08:47
Afgraenzninger
Tw. Afgreenzning W aardi nfo Beskrivelze
;I.l_ |Méned || |Méned
|—|— |Initialer | |Medarbeiders initialer

|—|— |CPH-nummer

|—|_ |Medarbeiderlmbenummer
|—|— |EPH-intervaI-fradato

[ I |[CPRintervaltidatn

|Medarbeider CPR-nummmer

|Lmbenummer for medarbejdere [f
|Medarbeider CPR-nr. interval fran

|Afdeling for medarbejdere

|— ] |Ansvarsomréde

|Ansvarsomréde

[ 1 [arbeidstidsaftale

|rbeidstidsaftale

|— I |Fravaerstype

|Fravaerstype [for anzatte]

|
|
|
|
|_|_ |Afdeling for medarbejdere |
|
|
|
|

|
|
|
|
|
|
| |Medarbeider CPR-nr. interval tild
|
|
|
|
|

1 plal |
Periode Furktioher———
Periode [[ifJiELIR - |3t.oa200 Afdeling ’7 1. Opdater tlJ

5LS5-Arsagskode Reqistreret af Anzvarsarmiéde

CFR-nr. | Initialer | Arbejdstidsaftale
SL5-haandelzer
Fri- SLS- Overfarte
aiv CPR-nr Initialer Lbrr  Dato &rzag Timer timer Frigivet af Reqistreret af

[ |

N |
| |
| |
I [
I N
HEEssmae—
| |
I [
= e

Pa dette vindue frigives fraveret nu til overforsel ved at skrive J pa de
enkelte linier — hvis ikke alle skal overferes — eller ved at trykke péd
knappen Opdater til J, sa frigives alle. Det er ikke et krav at der skal



vare adskillelse mellem den bruger, der registrerer og den bruger, der
frigiver.

Derefter skal batchjobbet C022 Overfor heendelser til SLS afvikles og
fravaeret er nu overfort til SLSFraveer.

Modul |Ea22—  Mavn® |Overfar hasndelser til SLS Cential grp. |PERS. Lokl arp. 2 Bestil
Beskiivelse® |Overfar hasndslser tl SLS Jobtype [BATCH 3. Rud 4. Hi=lp

Generelt l C5WAFil lAvanceretl

Printer |hs-nv-DD24-D1 Antal kapier ’_1
UdskriftsServer |HS-KLAF =
Sortering |

Jabrr. EB4e3g  Jobstatus Bestilingstidspunkt |05 04,2010 08:49

Afgraensninger
Tw. Afgraenzning Waerdi nfo Beskrivelse
;I.l— [Mared [ |Maned
|—|— |Initialer | |Medarbeiders initialer

|—|— |EF'F|-nummer

|—|— |Medarbeiderlmbenummer
|—|— |EPF|-intervaI-fradato

[ I [EPRAntervatidata

| |Medarbeider CPR-nummer
|
|
|
|—|— |Afdeling for medarbejdere |
|
|
|
|

|

|

|

|

| |Lmbenummer for medarbejdere [f
| |Medarbeider CPR-tw. interval fran
| |Medarbeider CPR-tw. interval tild
|

|

|

|

|

|Afdeling for medarbejdere

|—|— |Ansvarsomréde
[ 1 [erbeidstidsaftale
|—|— |SLS-érsagskode

g ola

|Ansvarsomréde

|Arbejdstidsaftale
|SLS-élsagskode




