Timeregnskab — AC-laerere

Sidst opdateret 01-06-2016/version 2.0/

Indhold

e /Endringer

e Centrale begreber

e GQGenerelt

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 vesentligt for dig.
Centrale begreber kan bruges som en ordliste og en lynindfering i de be-
greber, der omhandler timeregnskab for AC-timel®rere. Generelt er en
generel introduktion til emnet, og er iser vigtig at lese forste gang, man
beskaeftiger sig med timeregnskab for AC-timelarere. Arbejdsgange be-
skriver, hvordan man konkret skal betjene systemet, og kan bruges som

et opslagsverk.

Andringer

Vejledningen er lagt om til det nye layout men ellers stort set uaendret.

Centrale begreber

Centralt be-
greb

timeposter

generering

registrering

Forklaring eller beskrivelse

Timeposter er registreringer af medarbejdernes tidsfor-
brug til sdvel undervisning, rettearbejde samt ovrige ar-
bejdsopgaver.

Timeposterne danner grundlag for méanedskerslerne og
periodeopgerelserne og dermed for aflenningen af med-
arbejderne.

Undervisning skal altid afregnes med AC-satsens minut-
norm, derfor skal holdet altid vere oprettet med L 1 feltet
afregningsform.

P& baggrund af skemaregistreringerne kan et batchjob i
systemet beregne antallet af timer, dvs generere timepo-
ster.

Det er muligt direkte at registrere timeposter. Det vil man
gore for arbejde der ikke er skemaregistreret fx retning af



manedskersel

maneds-
afslutning

spa&rring

opgaver eller timer pa egvrige aktiviteter.

Manedskerslen er en opgerelse af et ansattelsesforholds
arbejde 1 en given maned. Opgerelsen foretages pa grund-
lag af timeposterne og medarbejderens arbejdstidsaftale.

Nér en manedsopgerelse for et ansettelsesforhold er god-
kendt af savel skolen som medarbejderen kan den pagel-
dende manedsopgerelse afsluttes og dermed lases.

Herefter er det ikke muligt at foretage flere rettelser til
manedsopgerelsen. Hvis der efterfolgende opdages fejl
vil disse godt nok skulle registreres i den aktuelle méned,
men @ndringerne vil blive konteret 1 den forste ikke-laste
maned.

Nar man afslutter en maned for en raekke ansattelsesfor-
hold kan det vare at en eller flere af de omfattede ma-
nedsopgerelser vides ikke at vare ferdigbehandlede og
dermed ikke ma lases.

Det kan man sikre ved at sperre de pageldende méineder
for disse anseattelsesforhold.

Generelt

Denne vejledning omhandler administrationen af timeregnskab for AC-
timelarere.

Vejledningen er rettet mod personer, der 1 forvejen er fortrolige med
denne administration, og som har brug for en oversigt over og vejledning
om, hvorledes denne administration understottes af EASY-A. Der henvi-
ses til de tilsvarende vejledninger for:

e Fuldtidsansatte

e Kvotatimelarere

Arbejdsgange
I de folgende beskrives folgende emner:
* Timeposter
* Manedskersel
* Maénedsafslutning
» Sparring for batchkersler
» Periodeopgerelse



Timeposter

Timeposter kan dannes ved generering af timeposter pa grundlag af op-
lysninger der allerede findes i systemet - typisk i form af skemaer. Desu-
den kan der ske en direkte registrering af timeposter i systemet.

Der er revisionsspor pa timeposterne.

Det betyder, at hvis man @ndrer i en timepost efter at den er gemt 1 sy-
stemet (men inden den er 1ast, da man ikke kan @ndre i en last timepost),
vil systemet automatisk gemme en kopi af den pagaeldende post, som den
sd ud inden rettelsen.

Hvis der foretages flere rettelser pd den samme post, vil der dannes en
reekke revisionsposter for timeposten.

Generering:

Generering af timeposter sker ved hjelp af batchjobbet B069 Generer
timeposter, som bestilles pa det normale jobbestillingsvindue (menu: Sy-
stem — Jobs). Jobbet henter oplysninger om det enkelte ansettelsesfor-
hold fra felgende steder i systemet:

e Skema, herunder skemaroller

e Akkorder

e Timer pa ovrige aktiviteter

e Evt. tidligere registrerede timeposter for samme periode

o Fagfordeling herfra hentes evt. afvigende registrering af AC-sats

Hvis der 1 skemaet er registreringer, som svarer til andre oplysninger
f.eks. 1 form af akkorder eller timer pé ovrige aktiviteter, vil det resultere
1 generering af dobbelte timeposter.

Systemet vil udskrive en advarsel herom, men det er op til brugeren selv
at serge for at fjerne det ene sa&t oplysninger.

Hvis der i forbindelse med genereringen dannes timeposter, som svarer
til eksisterende manuelt registrerede timeposter, vil de genererede time-
poster ikke blive gemt, og der vil i loggen blive udskrevet en advarsel.
Manuelt registrerede timeposter kan saledes ikke overskrives ved genere-
ring af timeposter.

Nér afregningsform = L pd fagfordelingen/holdet beregnes arbejdsti-
merne fra lektioner udfra AC-satsens minutnorm.

Hvis der er flere hold pa en skemabrik fordeles det beregnede arbejds-
timetal for skemabrikken ud pé de tilknyttede hold ud fra antallet af ele-
ver pa de enkelte hold.



Genereringen vil ikke danne arbejdstimer for rettearbejde, uanset om sa-
danne oplysninger findes pé lererens fagfordeling. Disse timer skal regi-
streres manuelt 1 systemet.

I forbindelse med skemabegivenheder, der vedrerer eksamen, vil syste-
met ikke beregne for AC-timelererne.

Genereringen dokumenteres af en log, der viser om der er konstateret no-
gen problemer f.eks. i form af dobbelt registreringer, konflikter med eksi-
sterende manuelt registrerede timeposter etc.

Registrering:

Direkte registrering af lektioner, arbejdstimer og opgaver kan ske pa en
rekke forskellige vinduer:

A979 Timeposter (foresporgsel, registrering og redigering)
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A981 Registrering af timeposter (kun reglstrerlng)
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A982 Timeposter rettearbejde (kun registrering)
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A984 Timeposter eksamensarbejde AC-timelarere (foresporgsel og regi-
strering)
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Alle disse vinduer kaldes via menuen Personale — Timeregnskab.

Derudover kan man se de registrerede timer pa B979 Timeposter, aktiviteter
(menu: Personale — Timeregnskab), som udelukkende er et foresporgsels
vindue. Dette vindue har aktiviteten som negle.

Bemerk, at vinduet 4979 Timeposter er det centrale vindue. Det er kun her,
man direkte kan @ndre i tidligere registreringer, uanset hvorledes de tidlige-
re er registreret.

Manedskorsel

I forbindelse med manedsafslutningen keres batchjobbet B070 Mdneds-
afslutning. Jobbet behandler ét for ét alle de ansattelsesforhold, som er
omfattet af afgreensningerne.

Jobbet tager udgangspunkt i felgende oplysninger:
o Ansattelsesforholdets arbejdstidsaftale

e De parametre der er registreret for ansattelsesforholdet i relation
til arbejdstidsaftalen (Skoleoplysninger)

e De registrerede timer

Batchjobbet beregner hvilke timer der evt. skal udbetales for den aktuelle
maned.



Batchjobbet kan keres flere gange og vil overskrive tidligere dannede
poster, hvis méineden ikke er last, eller danne tilleegsposter hvis maneden
er last.

Batchjobbet foretager séledes en beregning og postering af honorerede
timer. Posteringerne kan efterfolgende findes pa vinduet 4988 Saldo-
regnskab AC-timelcerere (honorerede timer).

A AR S akduiegaikal AC.linelesee

Tarse Al A0 al Eorlwg:  Opd
et il B T e T T
—FWF i B [EE E [ foeseeng | [EEXG B0
[ L S SR N e i O
I O i o S e e e e e e O R
B EEE | ] BT pEE iz Ee] ELE ehiorcaleging r'mﬁ
I i TR [ [ peessegeg [ (2RI PO
lEEE [ EEf [EE [ [E [keegng | [BESG o0
[ Euzm o i G SN (R ] e R ] X e
I L 0 - O )
S FEE O [T EEE [ [E [ plkosegng | 00200 B0

QEE baris 'UPMM I[][?;dt E

Gennemforslen af batchjobbet dokumenteres af en log, som viser hvilke
ansattelsesforhold, som er behandlet, og om der har vaeret nogen advars-
ler.

Nar man har gennemfort ménedskerslen kan man udskrive timesedler
(B044 Timeseddel AC-timelcerere) til lererne og lenudbetalingslister
(B045 Lonudbetalingsliste AC-timelcerere) som dog kun er forelobige
indtil méneden er afsluttet (last) (det fremgér af udskriften). De forelgbi-
ge timesedler kan sendes til leererne til kontrol, inden méneden afsluttes.

Udskriften B045 Lonudbetalingsliste AC-timelcerere vil vare tom indtil
manedskarslen er afviklet.

Manedsafslutning

Afslutning af maneden sker ved hjalp af batchjobbet B071 Afslut mdned.
Det bestilles via det normale jobbestillingsvindue (menu: System —
Jobs). Jobbet laser alle posteringer frem til og med den maned der anfo-
res. Pa den méde kan man saledes l1ase flere maneder ad gangen, hvis det
skulle vaere aktuelt.

Batchjobbet gennemforer folgende:

e LAiser timeposter, der ligger for eller 1 den anferte méned
e Laser honorerede timer, der ligger for eller 1 den anforte mined



e Opdaterer feltet sidst laste maned (kan ses pa vinduet 4021 Med-
arbejder)

Bemark, at det pa det enkelte ansattelsesforhold er muligt at registrere,
at det ikke skal kunne lases. Det pavirker ikke de maneder, der allerede er
last for ansattelsesforholdet — kun fremtidige 1asninger.

Denne facilitet kan typisk anvendes, hvis man skal lase en rekke medar-
bejdere, men véd at der mangler oplysninger for enkelte af dem. Typisk
vil man undgé at lase de ansettelsesforhold, der mangler oplysninger for,
for de manglende oplysninger er kommet frem og er registreret.

Man kan s& markere pa de aktuelle ansattelsesforhold, at de ikke kan la-
ses. Det gores pd vinduet A021 Medarbejder (menu: Personale — Stam-
data) eller pd 4991 Spcerring for batchkorsler (menu: Personale — Time-
regnskab) (omtalt nedenfor). Nar man kerer batchjobbet vil disse ansat-
telsesforhold ikke blive behandlet.

%8 AD21 Medarbejder
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£ 4991 Speerring for batchkersler
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Nér man senere har registreret de manglende oplysninger i systemet, skal
man igen tillade at ans®ttelsesforholdet kan lases og kere batchjobbet for
de pageldende ansettelsesforhold.

Gennemforslen af batchjobbet dokumenteres af en log, som viser hvilke
ansattelsesforhold, der er behandlet, og om der har varet nogen advars-
ler.

Nér méneden er l4st, skal der typisk udskrives timesedler (B045 Time-
seddel AC-timelcerere) til lererne og lenudbetalingslister (B045 Lonud-
betalingsliste AC-timelcerere) som benyttes ved indrapportering til SLS
elle direkte overforsel til SLS — se vejledningen herom.

Sperring for batchkersler

Hvis man mangler at fa registreret data for et ansattelsesforhold, kan det
vaere hensigtsmassigt at forhindre at batchjobbene B069 Generer time-
poster, B070 Manedskorsel og B071 Afslut maned afvikles for det pigael-
dende ansattelsesforhold. Det er muligt at forhindre disse batchjobs i1 at
blive kort ved at registrere oplysninger herom pa vinduet 4991 Spcerring
for batchkorsler.

Man registrerer et J i et eller flere af de 3 felter, svarende til at de pagel-
dende job ikke ma afvikles. Husk at fé registreringen slettet, nar de ned-
vendige registreringer er foretaget, si jobbet igen kan afvikles.

Periodeopgorelse

Nér der iflg. arbejdstidsaftalen ikke er markeret for ’periodeopgerelse’
skal der ikke afvikles noget job, der afslutter et opgerelsesar. Nar sidste
méned 1 perioden er last er opgerelsesaret dermed afsluttet. Timeregn-
skab — AC-lzrere.






