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Vejledningen bestar af 3 dele, som kan lases hver for sig. Du kan derfor
uden problemer hoppe direkte til det afsnit, som er vesentligt for dig.
Centrale begreber kan bruges som en ordliste og en lynindfering i de be-
greber, der omhandler planlegning for lerere. Generelt er en generel in-
troduktion til emnet, og er isar vigtig at laese forste gang, man beskeefti-
ger sig med planlegningen. Arbejdsgange beskriver, hvordan man kon-
kret skal betjene systemet, og kan bruges som et opslagsvark.

AEndringer

Vejledningen er lagt om til det nye layout og der er sket mindre korrekti-
oner. Der er ikke anvendt rettelsesmarkeringer.

Centrale begreber

Centralt be-  Forklaring eller beskrivelse
greb

fagfordeling Fagfordeling er et udtryk for hvorledes lerere er knyttet
til sdvel undervisningsaktiviteter og evrige aktiviteter.
Fagfordelingen kan, men behover ikke, omfatte oplysnin-
ger om hvor mange lektioner og retteopgaver lereren har
péa den pageldende aktivitet og skolefag.

Fagfordelingen er saledes den ferste grovplanlegning af
lererne beskaeftigelse.

ovrige aktivi-  En del af lerernes tid anvendes ikke péd undervisning eller

teter opgaveretning. Det drejer sig fx om studievejledning,
pasning af samlinger, efteruddannelse etc. Sddanne aktivi-
teter kaldes under et for gvrige aktiviteter.

akkord Skolen kan indga aftaler med en eller flere lerere om at
den samlede undervisning og evt. opgaveretning pa helt
hold eller et fag pa holdet aflennes med sa og s mange
timer (uden hensyn til de minutnormer der ellers gelder).
En sadan aftale kaldes en akkord og aflennes helt ander-



ledes end de timer der folger det normale minutnormshie-
rarki.

kladdeplaner = Kladdeplaner er den ferste plan der kan udarbejdes for en
ansat. Planen er et udtryk for hvad vedkommende forven-
tes at anvende sin arbejdstid pa i den kommende periode.

udleverede Nér kladdeplanen er afthandlet med medarbejderen kan

planer den omdannes til en udleveret plan. Det kan dog kun go-
res for ansettelsesforhold der folger en arbejdstidsaftale
med J til Udlever plan’.

skemaroller Skemarollerne anvendes i forbindelse med skemaregistre-
ringen af ansattelsesforhold. Skemarollen afger hvorledes
der dannes timeposter pa grundlag af skemabegivenheden
1 forbindelse med timepostgenereringen.

Generelt

Planlagningen i relation til personale omfatter en reekke emner startende
med den lidt mere grove og langsigtede fagfordeling og sluttende med
den detaljerede skemaregistrering af leerernes arbejde.

Skolen kan udarbejde og udlevere planer til lererne, som viser hvilken
undervisning de forventes at skulle gennemfere. Planerne har imidlertid
ikke nogen aftalemassig betydning for aflenningen. Planerne kan vare et
nyttigt redskab bl.a. til en vurdering af om der ber udbetales lobende
overarbejde.

Arbejdsgange

I de folgende beskrives folgende emner:

» Fagfordeling

» Timer pé ovrige aktiviteter
=  Akkord

* Fraver

= Kladdeplaner

= Udleverede planer

= Skemaroller

Fagfordeling

Udgangspunktet for at danne fagfordelinger i EASYA er, at skolen har
oprettet de aktiviteter, der skal gennemferes i den kommende periode.
Nogle af aktiviteterne kendes ikke detaljeret og er derfor kun oprettet
som planaktiviteter (se ogsd den administrative vejledning om aktivite-
ter).



Herefter kores batchjob A415 Dan Fagfordelinger, der overforer oplys-
ningerne om hold og IV-aktiviteter til fagfordelingen, hvor man kan ar-
bejde videre med oplysningerne og bl.a. tilknytte ansettelsesforhold.
Dette sker pa vinduet fagfordeling 4402 Fagfordeling, lcerer.

1 A402 Fagfordeling Side 1 af 2

rafgraensninger bil fagfordelinger

Startdato Slutdata I Alctivitet Flanaktivitet I
Akt afd. I Anzvarsomrade
Skolefag I I Fagtype
~Sortering

[+ Iritialer, labenuramer, aklivitet, planaktivitet, skaolefag
[~ Akbivitet, planaktivitet, initialer, lobenurmer. skaolefag

[~ Skolefag, initialer, laberummmer, akbiviket, planakbivitet

~Afgreensninger bl taelley ek "Funktinn—

Beregn fra I Beregn til I 1. Danplan |

";_5 Ad02a Fagfordeling side 2 af 2

Ex. Skole- Lektions Udd. Afr- AC- Minut- Antal Antal
Init. Lbnr. lz=. Planaktivitet Alktivitet Fradato Tildato fag Niv. enheder grp. form sats norm  retopg. min.opg.
S |
-
Ak 1 Berean Sum for lserer

Der vil blive dannet en post for hver kombination af hold og skolefag,
samt [V-aktiviteter og skolefag, svarende til den valgte afgrensning ved
bestillingen af batchjobbet.

Bemeark, at oplysninger om gvrige aktiviteter ikke umiddelbart indgar 1
fagfordelingen.

Disse oplysninger registreres normalt direkte som timer pa gvrige aktivi-
teter pa de enkelte ansattelsesforhold. Oplysningerne bor ikke registreres




i fagfordelingen, da kladdeplanerne henter oplysningerne direkte fra ti-
mer pa gvrige aktiviteter for ansattelsesforholdet.

Pa fagfordelingen er det muligt at registrere ansettelsesforholdenes timer
pa planaktiviteter, selv om disse ikke fra starten indgar i fagfordelingen.

P& den enkelte linje 1 fagfordelingen kan man @ndre 1 de dannede oplys-
ninger eller registrere direkte, hvor mange lektioner/timer og opgaver
leereren skal have pa det pagaldende hold og skolefag, i en given perio-
de. Det er saledes muligt, at fordele undervisning og rettearbejde tilknyt-
tet en given kombination af aktivitet og skolefag, pa flere ansattelsesfor-
hold.

De anforte opgaver omregnes til et timetal baseret pa de oplysninger, der
er registreret 1 systemets tidsstyrede fagoplysninger for det pagaldende
skolefag. Disse oplysninger skal vedligeholdes af skolen selv. Oplysnin-
gerne kan registreres og vedligeholdes pa vinduet A893 Tidsstyrede fag-
oplysninger (menu: Stamtabeller — Fag).

4 AB93 Tidsstyrede Fagoplysninger - II:IIEI

Skiriftlig Mundtig  Opgave- Opgave-

Skalefag Miv. Startdato Slukdata CEREUINOIM censurnarm antal  minutber

- rm |_ itk ok [1.08.1993 300 1200 [ 1000
03745 |_ drspstern J01.08.1998 7200 [ 10,00

e ||:_ HS Dansk 0705 1998 4,00 400 400 [ 1500

0078 ||:_ B amiundslere | [01.08.1993 4,00 400 .00 [ 1000

10718 IE_ I teknologn 07081993 300 .00 ro0 [ 1500

0728 ID_ Erbrverveskonon |01, 081993 4.00 4.00 o0 [ 1000

10748 ID_ Ealg og service  |01.08.1993 4,00 4.00 1.00 [ 1500

10208 ID_ HS Engelzk 0705 1998 300 .00 g00 [ 1500

10308 ID_ HS Tysk IEREEE 3.00 3.00 s00 [ 1500

. 10408 [© [Fransk 01.01.1933 2,00 200 [2000 [ 2000

Serg for bade at anfere fradato og tildato pa hver linje pd A402a , ellers
virker B060 Rettearbejde ikke korrekt.

Det er endvidere muligt at registrere en uddannelsesgruppe dvs. afvige
fra den uddannelsesgruppe, som aktiviteten er tilknyttet eller direkte regi-
strere en minutnorm som skal vaere geldende for denne specielle fagfor-
deling helt uathangigt af hvad minutnormshierarkiet ellers vil give.

Hvis man udfylder sojlerne AC-sats og Afr.form vil oplysningerne i disse
to felter erstatte de tilsvarende felter pa holdet. Man vil bruge felterne pa
A402a 1 de tilfelde hvor to AC-timelarere skal undervise pa samme fag
hvor f.eks. der er forskel pa feriepengeprocenterne — dvs at der skal bru-
oes forskellige AC-satser .




Endelig er det muligt at registrere, at en given fagfordeling er tilknyttet
en akkord. Oplysningen registreres i feltet Akkord pa den enkelte linje.
Hvis der pa aktiviteten eller skolefaget pa aktiviteten er registret oplys-
ning tilknytning til en akkord, sattes vaerdien af feltet efter folgende reg-
ler:

e Hvis der er anfort et skolefag pa linjen, hentes oplysningen fra
skolefaget pa aktiviteten (skolefag pa hold eller skolefag pa IV-
aktivitet)

e Hyvis der ikke er anfort et skolefag pa linjen, hentes oplysningen
direkte fra aktiviteten (hold, AMU-kursus, IV-aktivitet)

e For gvrige aktiviteter er vaerdien altid Ne;.

Hvis der er tilknyttet akkord for et hold, skal man slette antallet af rette-
opgaver, da der ellers beregnes lonfordelt rettearbejde.

Udskriften 4412 Kontrol af fagfordelinger, aktiviteter viser de registrere-
de lektioner og opgaver pa holdet og hvor mange af dem der er tilknyttet
et eller flere ansattelsesforhold pa fagfordelingen. Udskriften viser fag
for fag 1 4 sgjler antal lektioner pa holdet, antal lektioner pa fagfordelin-
gen, antal opgaver pa holdet og antal opgaver pa fagfordelingen. Det er
derved muligt at {4 et overblik over om der er knyttet ansattelsesforhold
til alle holdets timer og opgaver.

Oplysningerne i fagfordelingen danner sammen med oplysninger om ti-
mer pd ovrige aktiviteter, akkorder, samt medarbejderens evt. planlagte
fraveer, grundlag for Kladdeplaner.

Timer pa ovrige aktiviteter

De enkelte ansattelsesforholds planlagte timer pd evrige aktiviteter m.v.
kan registreres med udgangspunkt i ansattelsesforholdene eller med ud-
gangspunkt 1 aktiviteterne.

Det sker pa vinduerne 4978 Ovrige timer, anscettelsesforhold, eller A977
Ovrige timer — aktiviteter (: Personale — Planlegning) eller 4980 Ovrige
timer, registrering (menu: Personale — Timeregnskab).



A9 A9TE Ovrige timer, ans=ttelsesforhold

| — —

iriil G30170-0013 0aa
ane

30.07.2004
_|2|3.1 2.2003

1 ASTT Ovrige timer, akriviteter

21.12.1338

Oplysninger om timer til pedagogisk pulje som beregnes pa grundlag af
de gvrige oplysninger skal normalt ikke registreres her.

Disse timer beregner systemet selv og placerer dem pa den hjelpeaktivi-
tet, der er knyttet til ansaettelsesforholdet til dette formal.

Hvis skolen ikke gnsker at anvende de timer, systemet beregner, kan man
registrere oplysningerne her og sa undlade at tilknytte en hjalpeaktivitet



til ansettelsesforholdet. Det vil give en advarsel i loggen for beregning af
planer.

Ved at inspicere loggen, kan det kontrolleres, at det udelukkende er de
ansattelsesforhold, hvor man selv ensker at beregne/kontere timerne (og
derfor har udeladt tilknytningen af en hjaelpeaktivitet), der kommer denne
type advarsel for.

Oplysningerne om timer pa gvrige aktiviteter danner sammen med oplys-
ninger i fagfordelingen, akkorder, samt medarbejderens evt. planlagte
fraveer, grundlag for kladdeplaner.

Akkord

Man kan registrere aftaler om akkorder pad hele aktiviteten dvs. uanset
hvilken type arbejde der er tale om, eller pa et bestemt skolefag og/eller
timetype f.eks. undervisning pa et givet skolefag pé et hold. Akkorderne
registreres pa vinduet B029 Akkorder (menu: Personale — Planlegning).

ioix
Anzaettelzesforhold
’7|im1 IEEIEI'I 70-0018 IEIEIEI M IMadsen
Ak korder
Skole- Tirne-

Aketivitet fag P, tppe Dato Arbejdztimer

;.IimEIB-'I hh=3 15731 | |ErhvEinfo k. [31.08.1333 5.00
IimEIE-‘I hh=3 15731 | [Erhvhinfo k. [30.09.1993 5.00
IimEIB-'I hh=3 15731 | |ErhvEinfo k. [31.10.1333 5.00
IimEIB-'I hh=3 15731 | |ErhvEinfo k. [30.11.1333 5.00
IimEIB-‘I hh=3 15731 | |ErhvEinfo k. [31.121998 5.00
IimEIB-'I hh=3 15731 | |ErhvEinfo k. [31.01.1333 5.00
IimEIB-'I hh=3 15731 | |ErhvEinfo k. |28.02.1333 5.00

— IimEIB-‘Ihh:-:B 15731 | |ErhvEinfo k. [31.03.1999 5.00
IimEIB-'I hh=3 15731 | |ErhvEinfo k. |30.04.1333 5.00
IimEIE!-'I hh=3 15731 | |ErhvEinfo k. |31.05.1333 5.00
IimEIE!-'I hh=3 15791 | |Salghserv. k. [31.08.1333 4.00
IimEIE!-'I hh=3 15791 | |Salghserv. k. [30.09.1333 400
IimEIB-'I hh=3 15791 | |Salghserv. k. [31.10.1333 400
IimEIB-'I hh=3 15791 | |Salghserv. k. [30.11.1333 4.00

j IimEIB-'Ihh:-:E 15791 | |Salghserv. k. [31.121333 400

Det er vigtigt at man holder ngje rede pd, hvorledes man registrerer op-
lysningerne om akkorder, samt eventuelle skemabegivenheder pa de til-
svarende aktiviteter 1 modsat fald risikerer man at fa genereret dobbelte
timeposter eller ingen timeposter.



Hvis man har registreret oplysninger om en bestemt akkord pa B029, skal
man serge for at de eventuelle skemabegivenheder laereren har pa den
samme aktivitet/skolefag/timetype registreres med en skemarolle, som
ikke genererer timeposter.

I modsat fald vil der blive dannet dobbelte timeposter. Se nermere om
skemaroller i afsnittet om skema og i den administrative vejledning om
skema.

Oplysningerne om akkorder danner sammen med oplysninger i fagforde-
lingen, timer péd eovrige aktiviteter, samt medarbejderens evt. planlagte
fraveer, grundlag for kladdeplaner.

Det er muligt at fordele akkordtimerne ud pa de faktiske aktiviteter. Det
gores ved hjelp af vinduet B975 Akkordfordelinger (og en trimmevaria-
bel Foresld hel periode som styrer hvilken periode systemet foreslar at
timerne fordeles ud pa den enkelte aktivitet — enten foreslds alle de ma-
neder akkordaktivitetens periode dakker, eller ogsé foreslds kun de ma-
neder som daekkes bdde af akkordaktiviteten og den pigaldende ’forde-
lingsaktivitet’.

Default er J hvilket betyder at der foreslds hele akkordaktivitetens perio-
de).

£ 975 Akkordfordelinger - ||:|Ii|
~Akkordaktivitet
Ak tivitet m [akkerd 1 Periode: |01.08.1938 - [31.07.1393
~Kopier fra Funktioner
K.opier fra akt, I I ’7 1. Kaopier |
Akkordfordelinger for aklivitet
A ktivitet Skolefag  Miveau Framared Tilmaned  Forholdstal
;.|imaa-1 hhel 1. & hihw Gug 1998 |nov 1999 3
IimﬂS-'l b 1. &r hhy 16142|C kd atematil. jan 1939 iul 1999 B
IimSB-‘l hhsz 1. ar hhx aug 1993 dec 1939 B
im38-1hhe2 1. &r hhy jah 1939 jul 1999 4

Bl

Hvis der pa de enkelte akkordfordelingslinjer ogsa registreres et skolefag
skal skolefaget findes pa en pageldende fordelingsaktivitet og timerne fra
akkordfordelingen som fordeles til denne aktivitet vil s& blive registreret pa
det pageldende skolefag.




Fravaer

Det er muligt at planlegge lerernes fraveer typisk omkring ferier, om-
sorgsdage etc.

Oplysningerne som er registreret her danner sammen med oplysningerne
fra fagfordeling, timer pa evrige aktiviteter og akkorder grundlag for
dannelse af kladdeplaner.

Det er muligt at registrere oplysninger om ferier etc. pa en rekke ansat-
telsesforhold pd én gang. Det gores pad vinduet 4989 Fraveer for ansatte
(menu: Personale — Timeregnskab).

=
—Frazer
Perode: B Timer pr. dags I

Afdeling far med.
Arbejdstidsaftale

Angvarsomrade

Anszettelzesforh,

Fravzerstypes:

~Funktion———

1. Fordel timer |

Her skal man angive en periode og et antal timer pr. dag og kan derefter
pa forskellige mider afgrense hvilke ansettelsesforhold, der skal be-
handles.

Oplysningerne, der dannes ved hjelp af dette vindue, kan ikke genfindes
her. De skal findes pa vinduet B031 Fraveer for ansatte — anscettelsesfor-
hold (menu: Personale — Timeregnskab).

JRI=TEY
Anzzettelzesforhold
’VIim1 IBE!EH 70008 IEIDEI M IM adsen
Fravzer for ansatte
Fravasrs- Laokal

Dato tpe aklt type Tirner

;. 16.05.2003 |0 Barmets 1. spg. BS Barns 1.zygedag 740
31.07.2002 || Ferie 2fer  |Ferietimer 7.40
30.07.2002 || Fere 2fer  |Fenietimer 7.40
23.07.2002 || Ferie 2fer  |Ferietimer 7.40
26.07.2002  ||f Ferie 2fer  |Ferietimer 740
25.07.2002  ||f Ferie 2fer  |Ferietimer 740
24.07.2002  ||f Ferie 2fer  |Ferietimer 7.40
23.07.2002  ||f Fere 2fer  |Fenietimer 7.40
22.07.2002  ||f Ferie 2fer  |Ferietimer 7.40

5] 19.07.2002 |f Ferie Zter  |Ferigtimer 7.40




Kladdeplaner

Kladdeplaner kan dannes for alle typer af medarbejdere, uanset om ar-
bejdstidsaftalen for de padgaeldende medforer, at der skal udleveres planer.

Inden du danner kladdeplanerne skal du sikre dig, at oplysningerne om
leerernes buffertimer er korrekte. Disse oplysninger forteller, om der er
overfort henholdsvis over eller undertimer fra forrige opgerelsesperiode
og danner forslag til, hvorledes der ma overferes timer til den efterfol-
gende periode.

Oplysningerne kan registreres og rettes manuelt hvis der er behov for det.
Oplysningerne kan findes og behandles pa vinduet A976 Buffertimer
(menu: Personale — Timeregnskab).

Afdeling for Medarbejdere
Afdelingzkode I

Afdelingznavn

=10l

Periode: - I
Buffertimer
Owertimer  Undertimer b ax overtim, bas und.tim,
[ it CFR-nr. Lbrr. Fra dato Til dato frafomge  fra fomge Gl neeste til naezte
SESl [frozamzzz o0 1081939 [31.07.2000 0,00 80,00 0,00
Iim1 E3017o001e |00 07.08.2004 31.07 2005 0,00 80,00 0,00
Iinﬂ E301700008 (000 01.08.2002 1.07.2003 0,00 0,00 0,00
Iim1 0 [e903808077 000 01.08.2004 31.07.2005 0,00 0,00 0,00
Iim'l 1 [E903786706 000 01.08.2004 31.07.2005 0,00 80.00 0.00
Iim4 E304710103 (000 01.08.2004 31.07.2005 0,00 80,00 0.00
IimE E301301210 (000 07.08.2004 31.07 2005 0,00 80,00 0.00
IimE E301301210 (000 01.08.2002 1.07.2003 0,00 000
IimB E301301210 (000 01.08.1933 31.07.2000 0,00 B3.50 0.00
= Iim? E310601243 (000 01.08.2004 31.07.2005 0,00 80.00 0.00

Kladdeplanerne kan dannes pa grundlag af oplysningerne 1 fagfordelin-
gen, oplysninger om timer pa evrige aktiviteter, akkorder, samt medar-
bejderens evt. planlagte fraver.

Alle disse oplysninger overferes til kladdeplanen, nar man kerer batch-
jobbet B066 DanPlan. Det er imidlertid ogsa muligt at indrapportere op-
lysningerne direkte 1 kladdeplanen eller at rette i oplysningerne, der er
overfort til kladdeplanen. Dette gores ved hjlp af vinduet 4973 Kladde-
planer (menu: Personale — Planlagning).
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M A973 Kladdeplaner ;IQIEI

~Fladdeplary
Anzeettelsesforh.s m_ W IW Iderstillzzgslazrer Imed aut. beregning
Flan starts [01 022003 Plan sluts> [31.07 2004 T atale tinmer m
Undertimer fra for. [ 000 Mo [ 152400 Mormale timer [ 2587
Owvertimer fra for. [ 000 Mormjustering [ 0,00 Undertimer [~ 2561
IIndertim. til nasste m Deltidznormiust. w Tirner fra lekt regel w
Owertimer bl nasste w Tirer bl udbetalingzgraenze m

Flanens timeposter

Tirre: Arbejds-
Guldig fra Gyldig til Aetivitet Flanaktivitet  Skaolefag Miwv. tupe Lektioner timer kan.
;. 01.08.2003 |31.07.2004 |im-a|u:| 214 BE M
02.07.2004 |30.07.2004 |im-fer 185,00
26.12.2003 |04.05.2004 |im-s-h 59.20 M
01.08.2003 |31.07.2004 |imEI1 -p4 50,00 M
01.08.2003 |30.08.2004 |imEIS-euu:I1 10078 |C |Samfundslere  [F 27,00 M
01.08.2003  |30.06.2004 |imEIS-euu:I1 10078 |C |Samfundslere U 58.00) 9BETM
01.08.2003 |30.06.2004 |im03-eucl2 10078 |C |Samfundslere  [F 27.00 M
01.08.2003 |30.08.2004 |imD3-eud2 10078 |C |Samfundsleere  |U 58,00) 9BETM
01.08.2003 |30.08.2004 |irnEIS-euu:I4 10208 |D |HS Engelek R 54,00 M
d 01.08.2003  |30.06.2004 |imI33-eud4 10208 |D |HS Engelsk ] 73000 12167

Bemark, at kladdeplanen fra starten ikke indeholder en raeckke af oplys-
ningerne i den gverste blok pa vinduet. Disse oplysninger kommer forst
med pé planen, ndr man kerer batchjobbet B067 BeregnPlan. Dette job
skal derfor keres, inden man gér videre til naste skridt, der vedrerer ud-
levering af planer.

Hjalpeaktiviteter: 1 forbindelse med kersel af batchjobbet B067 Beregn-
Plan beregner systemet ogsé de timer, ansattelsesforholdet evt. skal have
pa paedagogisk pulje, samt evt. undertimer og buffertimer. Disse timer
skal konteres pd hjelpeaktiviteter knyttet til ansattelsesforholdet. Til-
knytningen til det enkelte ansettelsesforhold sker pa vinduet 4992 Hjcel-
peaktiviteter (menu: Personale — Tidsregnskab).
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£ A992 HjzeIpeaktiviteter _ =10O] x|

"Ansaettelsesforhold

|>{>< I?ED2EDDB?8 IDDD IIntet REW

Hiselpeaktiviteter for anszatte

Lakal
Gyldig fra  Guldigtl  Frocent  Bwrig akbivitet akt type
< aug 2006 jjul 2007 100 |Buffers3 B uffertimer B B uffertimer
aug 2006 fjul 2007 100 |Feniefrizb07 Feriefri2a01 ¢ 5 2=l feriedage
aug 2006 fjul 2007 100 |Ferie-wvo Ferie an 2fer Ferietimer
aug 2006 fjul 2007 100|Formegud2201  [Formegetudb2201 F For meget udb.o
aug 2006 fjul 2007 100 |pergtid3201 Fers.tid jibu dpad  |Paedtimer

5

Ved oprettelsen anfores, hvilken periode tilknytningen mellem ansattel-
sesforholdet og hjelpeaktiviteter er gyldig. P4 den made kan man tids-
maessigt styre, at der kan anvendes forskellige hjelpeaktiviteter pd for-
skellige tidspunkter f.eks. efterdr og forar.

Desuden kan man anfere flere hjelpeaktiviteter til samme formél, og si
angive en procentvis fordeling, som skal anvendes ved konteringen pa
disse (summen af procenterne skal vaere 100). P4 den méde kan man for-
dele disse timer pa hjelpeaktiviteterne.

Det er ogsd muligt at oprette hjelpeaktiviteter for en reekke ansettelses-
forhold pa én gang. Dette sker ud fra de hjelpeaktiviteter, der i forvejen
er oprettet pa ét ansattelsesforhold, og kan geres ved hjelp af batchjob-
bet B073 Opret hjcelpeaktiviteter.

Oplysningerne 1 kladdeplanen danner grundlag for de planer, der udleve-
res til medarbejderne.

Det er muligt efterfolgende at rette i oplysningerne og udlevere en ny
plan til medarbejderen. Her skal man sa huske, at gore den tidligere udle-
verede plan ugyldig ved at satte J i feltet annulleret (Ann.).

B046 Hjeelpeaktiviteter

Udskriften giver et overblik over, hvilke hjelpeaktiviteter der er regi-
streret pd de enkelte ansattelsesforhold 1 en periode. Der er angivet,
hvilken lokal aktivitetstype de har (sml. arbejdstidsaftale), samt hvil-
ken procentdel, den enkelte aktivitet udger.

B054 Regnskabsgrundlag.

Udskriften indeholder for hvert ansattelsesforhold omfattet af af-
graensningerne folgende oplysninger:
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e Buffertimer: Antallet af timer skolen har til gode eller skylder af-
haengigt af om der er tale om over eller undertimer. Timetallet
findes pa afgraensningsdatoen

e Hensat til afspadsering: Antallet af timer skolen skylder den an-
satte. Dvs. antallet af hensatte timer til afspadsering som endnu
ikke er afholdt.

Timetallet beregnes som antallet af hensatte timer pé sidste dag 1
forrige opgerelsesperiode (i forhold til afgreensningsdatoen) fra-
trukket antallet af afspadserede timer 1 denne opgerelsesperiode
frem til afgreensningsdatoen.

o Afspadseringstilleg: Antallet af timer fra EASYO timer, der an-
giver afspadseringstilleg.

Timetallet findes pa sidste dag i forrige opgerelsesperiode.

e Omsorgstimer: Antallet af omsorgstimer frem til afgreensningsda-
toen.

Udskriften viser de timer, der er geldende pa afgraensningsdatoen.
Hvis man derfor afgranser til startdato for en opgerelsesperiode, vil
man f4 udskrevet de tal, der er geldende ved overgang til denne peri-
ode.

B042 Aktiviteter per anscettelsesforhold.

Udskriften viser hvor mange timer en lerer har arbejdet per aktivi-
tet/skolefag i en given periode (som ikke behgver at vare en opgerel-
sesperiode). Udskriften kan bl.a. anvendes til at se, hvor meget ledere
har undervist indenfor en 24rig periode, eller hvor mange timer der er
registreret pa et ans&ttelsesforhold efter AC-timelarercirkularet.

Udleverede planer

Nér man er klar med kladdeplanerne, kan man udlevere planer til de
medarbejdere, hvis arbejdstidsaftale forudsatter at der arbejdes med pla-
ner. Dette gores ved batchjobbet B068 Udlever Plan.

Vear opmearksom pé, at der ikke automatisk registreres poster pd 4986
Saldoregnskab nar der pd A036 Anscettelsesforholdets skoleoplysinger er
registreret N i feltet Udb.planl.t.. Hvis skolen ensker posteringer pa vin-
duet med saldoregnskabet, kan det geores direkte der eller ved hjelp af
B986 Saldoregnskab, masseregistrering. Her taster man det samlede
timetal pr. ansattelsesforhold og den periode timerne skal fordeles over.
Dette gemmes og der trykkes derefter pd knappen FordelTimer.
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I modsatning til kladdeplaner kan der ikke dannes udleverede planer for
ansettelsesforhold med arbejdstidsaftaler, som ikke arbejder med planer.

Det er heller ikke muligt at registrere oplysninger til den udleverede plan,

pa samme made som man kan registrere oplysninger direkte i kladdepla-
nen.
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De eneste oplysninger, der kan @ndres for en udleveret plan, er datoen til
hvilken den er gyldig (kan f.eks. bruges i forbindelse med at en medar-
bejder rejser), og om planen skal geres ugyldig.

Hvis man — efter at have udleveret en plan og anvendt den i en periode —
far behov for at @ndre 1 planen, kan man udlevere en ny plan for den re-
sterende periode.

Proceduren vil her typisk vere, at man @ndrer i kladdeplanens oplysnin-
ger evt. helt tilbage fra fagfordeling m.v., sa de svarer til den plan medar-
bejderen nu skal arbejde efter.

Herefter beregner man igen kladdeplanen og danner en ny udleveret plan
til medarbejderen.

Den ny plan vil typisk skulle have samme beregningsperiode, som den
forste plan (med mindre medarbejderen opherer, har @ndret ansattelses-
forhold til en ny arbejdstidsaftale eller lignende), men derimod en kortere
gyldighedsperiode svarende til det tidspunkt, hvor den traeder i kraft.

Systemet vil selv serge for at beregne de overtimer, der skal udbetales
lobende efter den nye plan, under hensyn til den samlede beregning for
planen og de timer, der allerede er udbetalt efter den gamle plan.

Skemaroller

I dette afsnit gives der ikke nogen generel gennemgang af skemaregistre-
ring i EASYA. Se herom i den administrative vejledning om skema.

I forbindelse med et ansattelsesforholds tilknytning til en skemabegiven-
hed 1 EASYA, skal der angives en skemarolle (4368 Skemaroller. Menu:
Aktiviteter — Kartoteker).

Skemarollerne er nogle skolen selv opretter, men der er fra starten opret-
tet nogle roller, som anses for at veere almindeligt benyttede pa skolerne.

For hver skemarolle skal man afgere folgende:

e Hyvilken timetype en genereret timepost skal have

e Skal den pagaeldende skemabegivenhed danne timeposter for det-
te ansattelsesforhold?

o Skal der registreres skemasammenfald for ansattelsesforholdet i
relation til denne skemabegivenhed?

e Er der tale om afspadsering?
e Er det tale om omsorgsdage?

e Hvilken aktivitetstype timerne skal posteres pd i relation til af-
spadsering

¢ Om denne skemabegivenhed skal vises 1 den ansattes skema
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e Den centrale rolletype som skemarollen er tilknyttet

Alle skemarollerne skal vare tilknyttet en central rolletype. Disse er op-
rettet centralt en gang for alle i systemet. Der findes felgende rolletyper:

e U — undervisning

e E —cksamen

e (C—censor

e T —eksamenstilsyn

o X —cekstralerer

e A — censor pa anden skole

e () —ovrigt arbejde

Skemarolletypen har betydning for udskriften B974 Timer efter treugers-
reglen. Denne udskrift viser om der er grundlag for evt. at udbetale tilleg
til ansatte fordi de i lgbet af tre sammenhangende uger har undervist me-
re end svarende til 70,5 arbejdstimer (afthangigt af evt. lokale aftaler si-
ger og hvorledes akkordaftaler er indgéet). Udskriften baserer sig pa op-
lysningerne 1 skemadelsystemet og medtager kun skemabegivenheder
med skemarolletypen U dvs. undervisning.

Bemark at ekstralerer skemaroller der skal medregnes séledes ikke skal
have skemarolletypen X men i stedet U!

Bemark ligeledes at hvis der det er aftalt at akkorder inkluderer sddanne
timer dvs. der skal ikke udbetales godtgerelse selv om der evt. undervises
mere end svarende til 70,5 (klokke)timer i lobet af tre sammenhangende
uger sé skal der ikke anvendes skemarolletypen U (selv om der er sagt N
til generering af timeposter!).

Timetypen skal svare til den type aktivitet der er tale om. For timer pa
ovrige aktiviteter ber man derfor altid anfore timetype A, uvanset hvilken
form for gvrig aktivitet der er tale f.eks. ogsd sygdom. Hvis der anvendes
timetype U, vil bade antallet af lektioner og arbejdstimer fremga af time-
sedlen.

Skemarollerne skal normalt danne timeposter. Dette gelder dog ikke hvis
der er tale om en akkord, hvor der ogsa dannes timeposter fra selve ak-
kordregistreringen se ogsé afsnittet om akkord.

Normalt vil der skulle vare Ja til kontrol af skemasammenfald, men i
forbindelse med f.eks. tilsyn ved eksaminer, hvor medarbejderen pa den
made indgér i en reekke skamabegivenheder samtidig, vil det vaere hen-
sigtsmaessigt med Ne;j.

Hvis der er tale om afspadsering vil systemet via aktivitetstypen finde
den hjelpeaktivitet for det pageldende anszttelsesforhold, som timerne
skal posteres pa.
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Det er muligt at registrere atholdelse af omsorgsdage i skemaet med en
skemarolle hvor der angives J til omsorgsdage. Ved generering af time-
poster (batchjob B069) vil der sa blive dannet de korrekte timeposter og
posteringer i saldoregnskabet.
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