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Indhold

e /Zndringer

e C(Centrale begreber

e QGenerelt

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 fuldtidsansatte. Generelt er en
generel introduktion til emnet, og er is@r vigtig at lese forste gang, man
beskaeftiger sig med timeregnskab for fuldtidsansatte. Arbejdsgange be-
skriver, hvordan man konkret skal betjene systemet, og kan bruges som

et opslagsveerk.

Andringer

Beskrivelsen omkring omsorgstimer er endret.

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.

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 1 forbindelse med arbejde der ikke er skemaregistre-
ret fx retning af opgaver eller timer pé ovrige aktiviteter..



manedskersel

maneds-
afslutning

spa&rring

periode-
opgoerelse

Generelt

Manedskerslen er en opgoerelse 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 lses.

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 ansettelsesfor-
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 spearre de pageldende méaneder
for disse ansettelsesforhold.

En periodeopgerelse er den samlede opgerelse for en pe-
riode for et ans®ttelsesforhold og omfatter typisk 6 eller
12 maneder athengig af hvorledes arbejdstidsaftalen ser
ud.

Denne vejledning omhandler administrationen af timeregnskab for fuld-

tidsansatte.

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. Der henvi-
ses til de tilsvarende vejledninger for:

e Kvotatimelarere

e AC-lazrere

Arbejdsgange

I de folgende beskrives folgende emner:

* Timeposter

» Afspadsering og omsorgsdage

* Hjaxlpeaktiviteter

= Manedskersel



* Mdénedsafslutning

= Spearring for batchkersler

* Periodeopgorelse

= Aktivitetstyper og timetyper til afspadsering og omsorgsdage

Timeposter

Timeposter kan dannes ved generering af timeposter pa grundlag af op-
lysninger der allerede findes i systemet - typisk i1 form af skemaer. Desu-
den kan der ske en direkte registrering af timeposter i systemet.

Der er revisionsspor pé timeposterne.

Det betyder, at hvis man a@ndrer i en timepost efter at den er gemt 1 sy-
stemet (men inden den er 1ast, da man ikke kan andre i en last timepost),
vil systemet automatisk gemme en kopi af den pageldende post, som den
sa 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 Fravarsoplysninger

e Evt. tidligere registrerede timeposter for samme periode

e Udleveret plan (hvis en sddan er relevant og findes)

e Fagfordeling (her kan hentes oplysninger om minutnorm, som
treeder 1 stedet for det normale minutnormshierarki, men dog vi-
ger for evt. minutnorm registreret direkte pa skemabegivenheder-
ne)

e Hj=xlpeaktiviteter

e Minutnorm pé ansattelsesforholdets skoleoplysninger

Hvis der 1 skemaet er registreringer, som svarer til andre oplysninger
f.eks. 1 form af akkorder eller timer pd 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 sat oplysninger.



Det er muligt i forbindelse med genereringen ogsa at f& dannet poster i
Fraveer for ansatte. Dette gores ved at knytte en fraveerstype til skema-
rollen. Det md dog ikke vare en fraveaerstype som i sig selv genererer
timeposter, da der jo ellers vil blive genereret dobbelte timeposter.

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 siledes ikke overskrives ved genere-
ring af timeposter.

Systemet vil beregne arbejdstimerne fra lektioner pa baggrund af minut-
normshierarkiet dvs. oplysninger om aktivitetens uddannelsesgruppe og
skolefaget. Minutnormen kan dog a@ndres ved at anfere en given minut-
norm pa fagfordelingen eller direkte pd den enkelte skemabegivenhed.

Hvis der star minutnorm pa skemabegivenheden, bruges denne, hvis ikke
bruges oplysningen fra fagfordelingen - safremt den findes - og ellers
bruges det normale minutnormshierarki.

Den minutnorm, der er bestemt, kan herefter korrigeres, hvis der pa det
enkelte ansattelsesforhold er registreret en korrektion i positiv eller nega-
tiv retning.

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

Fra ansattelsesforholdets skoleoplysninger hentes oplysninger om, hvor-
vidt der skal foretages en justering af den minutnorm, der kommer fra det
generelle minutnormshierarki, gaeldende for netop dette ansattelsesfor-
hold. Der kan vere tale om et tilleeg eller et fradrag af et anfort antal mi-
nutter, som dette ansattelsesforhold skal have pa alle sine lektioner. P4
denne made kan man registrere at f.eks. nyansatte skal have en hgjere
minutnorm, hvis de har et storre forberedelsesarbejde end andre lerere.

Genereringen vil ikke danne arbejdstimer for rettearbejde, uanset om sé-
danne oplysninger findes pa lererens fagfordeling eller udleverede plan.
Disse timer skal registreres manuelt 1 systemet.

I forbindelse med skemabegivenheder, der vedrerer eksamen, vil syste-
met beregne arbejdstimerne for mundtlige eksamener inkl. starttimer og
for skriftlige eksamener.

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 péd en
raekke forskellige vinduer:

A979 Timeposter (foresporgsel, registrering og redigering)

~Period
| )
nzzettelsesforhold

lim‘l— M IW M b adzen

Timeposter
Beregn. Timne- Plan- Kanter. Afr. AC- Minut-  Opd.
akfivitet Skolefag Miv. twpe Dato Lekt.  Timer agh  aktivitet ont. dato  LAst form sats nom Ta

;!I'imDB-hE 37393 |- [Organisation [E (01.03.2006 500 Him0&-h5 01.09.2006 [N (L [24 4987
im0E-h5 E3000 |- |Dansk E [01.09.20086 200N im0E-h5 01.09.2006 |4 (L |44 4987
im0E-hS U |01.08.2008 10,00f 30,00 fim0E-hS 01.08.2006 (M (L [44 | 180,00 (A381
jm0E-amul 43467 [ K& U [02.02.2006 4.00 E.E7 M [m0B-amul 02022006 (M (& |42 | 100,00 (4581
1 10078 |C |Samfundslen|U  [29.06.2005 2.00 200 k1 290620056 N (A |4 £0.00 [B0EE
h1 15024 f& [Tysk LU [29.08.2005 2.00 200N 1 29062005 [N (A |41 £0.00 [BOES
im-pd 14 |24.06.2005 1.08N  im-pd 24.06.2005 W (A [42 (S
1 10078 |C |Samfundsleen|U  [22.06.2005 2.00 200 k1 22062005 [N (A |4 60.00 [BOBS
h1 15024 14 [Tysk LU [22.08.2005 2.00 200N k1 220620056 N (A |4 £0.00 [BOES
im-p4 14 |17.06.2005 1.04 N im-pd 17.06.2005 [N (& [42 (S
1 10078 |C |Samfundslen|U  [15.06.2005 2.00 200 k1 15.06.2005 [N (& |41 60.00 [BOBS

E h1 16024 14 [Tysk L [15.08.2005 I2,DD 200N 1 165.06.2005 M |A 11 £0.00 Bfi

A »

A981 Registrering af timeposter (kun registrering)

£ A981 Registrering af timeposter

Time

Init. CPR-nr. Lbrr.  Efternavn Forawvn Beregnoaktiv.  type Skolefag Miv. D ato Lekt. Timer onter. akliv.

Alfr.
K.ont.dato Fct. Flanlagt Minutnorm Minutn, opr.

A982 Timeposter rettearbejde (kun registrering)

3 A982 Timeposter rettearbejde, registrering

Flan-

Init. CPR-rr. Lbrr. Efternavn Farnavn  Beregn.akliv. Skalefag Miv. ata Opgaver Timer onter.akhiv.  lagt




A983 Timeposter eksamensarbejde (forespargsel og registrering)

£ 2983 Timeposter eksamensarbejde

Eks. Start

Init. CPR-nr. Lbrr. Beregn.aktie. Skolefag Miv. Dato tppe  Elewver timer — Timer F.onter aktiv.  Fonter.dato

=

A985 Timeposter, aflyste aktiviteter (kun registrering)

£ A985 Timeposter pd aflyste aktiviteter

W, D ato Lektioner Konter.aktiv.  Timer

It CFR-rr. Lbnr. Beregn.aktiv.  Skolefag

Fin. tinitr.
orm oprind,

=
Alle disse vinduer kaldes via menuen Personale — Timeregnskab.

Derudover kan man se de registrerede timer pd B979 Timeposter, aktivi-
teter (menu: Personale — Timeregnskab), som udelukkende er et fore-
sporgsels vindue. Dette vindue har aktiviteten som negle.

Bemark, at vinduet 4979 Timeposter er det centrale vindue. Det er kun
her, man direkte kan @ndre 1 tidligere registreringer, uanset hvorledes de
tidligere er registreret. P4 dette vindue kan man ogsa @ndre i oplysningen
om, hvorvidt timeposterne er planlagte eller ikke.

Afspadsering og omsorgsdage

Systemet rummer faciliteter til hensattelse af timer til afspadsering, af-
holdelse af afspadsering, hensattelse af timer til omsorgsdage, registre-
ring af omsorgsdage, atholdelse af omsorgsdage og registrering af ferie-
fridage.

Systemet holder styr pé, at man ikke kan afspadsere hensatte timer i
samme opgerelsesperiode, som de er optjent i.

Hensattelse af timer til afspadsering sker typisk i forbindelse med perio-
deopgerelsen og er derfor beskrevet under dette afsnit.




Afspadsering kan enten registreres i skema og dermed via en generering
resultere 1 timeposter eller registreres direkte i vinduet B097 Afholdelse
af afspadsering (menu: Personale — Timeregnskab).

£ B097 - Afholdelse af afpadsering

it CPR-nr. Lbrr. Dato Tirmer

Efternawh Farnawn

1 Opret pogter |

En oversigt over laererens honorerede timer, og dermed ogsé timer der er
hensat til afspadsering og allerede afspadserede timer, kan findes pa vin-
duet 4986 Saldoregnskab (menu: Personale — Timeregnskab).

Hensettelse af overtimer til omsorgsdage sker lige som hensattelse til

afspadsering 1 forbindelse med periodeopgerelsen og er derfor beskrevet
under dette afsnit.

Registrering af at en medarbejder har et antal omsorgstimer sker pa vin-
duet B015 Borneomsorgstimer (menu: Personale — Timeregnskab)

' BO15 Barneomsorgstimer

Anzatelzestorhold

Bameomzargstimer
Han.
timetype  Kort betegnelse Startdato Slutdato Dag  Timer Bemazrkning

-

Der skal skelnes mellem barselsomsorgstimer efter gammel regel og bar-
selsomsorgstimer efter ny regel. Dette sker ved at der benyttes to forskel-



lige "honoreret timetype’. De to typer der er tale om er 'Beorneomsorg-
stimer, arlig’, som er de timer en medarbejder har ret til at bruge efter
nye barselsregler. Disse timer skal registreres hvert kalenderéar for sig, da
de bortfalder ved kalenderérets udgang. ’Berneomsorgstimer, under 18
ar’ er de timer en medarbejder har ret til at bruge efter de gamle barsels-
regler. Disse timer skal registreres som et samlet tal for alle 18 ar og bort-
falder forst, nér barnet bliver 18 ar. Der skal til begge "honoreret timety-
pe’ vere oprettet en gvrig aktivitet — man kan valge at bruge den samme
ovrige aktivitet eller bruge to med hver sin lokale aktivitetstype.

Afholdelse af omsorgsdage kan registreres pa vinduet 4996 Afholdelse af
omsorgsdage (menu: Personale — Timeregnskab).

8 A986 Afholdelse af omsorgs dage, registrering

It CPR-rr. Lbrr. Dato Timetppe Timer

S |

Mavn

1 Opret poster

Pé dette vindue angiver man for den enkelte dag, hvor mange omsorgs-
timer medarbejderen atholder af den timetype, der samtidig skal registre-
res. Det er ogsd muligt at skemalagge afholdelse af omsorgstimer og pa
den mide at f4 genereret de tilsvarende timeposter. Skemaregistreringen
skal ske som en ny skemabegivenhed for at bdde beregnings- og konte-
ringsaktiviteten bliver den korrekte evrige aktivitet som er knyttet til
skemarollen.

En oversigt over medarbejderens honorerede timer, og dermed ogsa timer
der er registreret som omsorgstimer og aftholdte omsorgstimer, kan findes
pa vinduet 4986 Saldoregnskab (menu: Personale — Timeregnskab)
samt udskriften B0I6 Optjente og forbrugte omsorgstimer.

Feriedage og Feriefridagene kan registreres 1 EASY-A:

e paen evrig aktivitet som alle andre gvrige timer

e via fravarsregistreringen (vindue B03! Fraveer for ansatte, an-
scettelsesforhold eller A989 Fraveer for ansatte.) Menu: Personale
— Timeregnskab) med en ny fravaerstype (vindue 4965 Fravcers-
typer. Menu: Personale — Kartoteker)

e eller skemaregistreringen med en ny skemarolle (4368 Skemarol-
ler. Menu: Aktiviteter — Kartoteker), som konterer pd en ovrig
aktivitet, ved hjeelp af aktivitetstype pa skemarollen.



I alle de tilfzelde hvor de registrerede timer indgir i medarbejderens nor-
male norm, behegver man ikke yderligere registreringer. Méske lige bort-
set fra at serge for at timerne indgér 1 den udleverede plan.

Hvis man udbetaler lon for ikke atholdte feriefridage via SLS, skal man
undlade at registrere disse timer i EASY-A. Hvis skolen egnsker at kunne
se disse timer pa lenudbetalingslisten, skal dette tastes direkte pd 4986
Saldoregnskab. Dette kan ske ved at skolen opretter 2 nye honorerede
timetyper pa 4967 Timetyper for saldoregnskab.

8 A967 Timetype for saldoregnskab

Tirne- f%ed Pr. Lan-  SLS- Fak-Ant.
lwpe Kort betegnelze  Betegnelse iopg.mdr kode  sats tor  dec.Afrunding
* ﬁ_ Hens. afzphi Hensatte afzpadzeringstimer 11 2
G fac-timer Lsc-timer / (] 46719 01T |Sate 1| 2
IF  |dfspads bimer 1t fzpadeerede timer / 1 11 2
B B elastningstil Belastningstillaag / il 5185 B elastningstillzzg 11 2
E Il-kke-pl.norm f Il-kke planlagte nomaltimer fastanzatte / _13999 ferarbejdstimer ved d| 1] 2
E & IEi afspad. IEi afspadzerede timer ved periodeom/mrelsen (et Oivertimer, ovenskoms| 1] 2
E1 |Ikke-pl.norrn [ |Ikke plarlagte nomaltimer, kvota?ﬂelaerere b 4953 [1 Kovotatimer 1003, heo| 1] 2
EZ Il-kke-pl.norm ke Il-kke planlagte nomaltimer, kvolAtimelsrere hs 87 4353 |2 Kowotatimer 87.5% hs, | 1] 2
E3 Il-kke-pl.norm ke Il-kke planlagte nomaltimer, ly/otatimelaelere hz 75 4953 |3 Lldgéet 11 2
j E4 |Ikke-pl.norm. tg |Ikke planlagte normatiyvotatimelaerere ts 4952 F.eotatimelzerer 853, 6 1] 2

Der ber settes N i feltet med i opg. sa timerne ikke kommer med ud pé
periodeopgerelsen.

De 2 timetyper fér ingen indflydelse pd periodeopgerelsen, da det kun er
timetyper, som ogsa star pa arbejdstidsaftalen, som kan komme pé ud-
skriften periodeopgerelse.

Hjaelpeaktiviteter

I forbindelse med timepostgenerering, manedskersel og periodekersel
anvender systemet en rekke hjelpeaktiviteter til at postere diverse timer
pa. Dette er ngje knyttet til den arbejdstidsaftale, der geelder for det pa-
geldende ansattelsesforhold. Se na@rmere herom i vejledningen om ar-
bejdstidsaftaler.

Udskriften B046 Hjcelpeaktiviteter giver et overblik over, hvilke hjelpe-
aktiviteter der er registreret pa de enkelte ansattelsesforhold i en periode.
Der er angivet, hvilken lokal aktivitetstype de har (sml. arbejdstidsaftale),
samt hvilken procentdel, den enkelte aktivitet udger. Vinduet A992
Hjeelpeaktiviteter viser det samme.



£ A992 Hjelpeaktiviteter

Anzaettelsesforhold
“nﬂ [fsoT7oooiE—  [oo0 @ M adsen

Hizelpeaktiviteter for ansatte

Lokal
Guidigfra  Guidighl  Procent  Bwiig akhivitet akl.tppe
;. aug 2003 fjul 2005 100 fim-buf B uiffertimer B B uiffertimer
aug 2003 fjul 2005 100 fim-farm For meqget udb. F For meget udb.o
aug 2003 fjul 2005 1000 im-ese Dze [ ASE -timer
aug 2003 fjul 2005 100 fimi-und Indertimer T4un I ndertimer
aug 2003 fjul 2005 100 fim-Fer ferie 2fer Ferietimer
aug 2003 fjul 2005 100 fim-z-h zh Z2z/'h Sagne-‘helligd.
aug 2003 fjul 2005 100 fim-p3 par. 9 timer Gpzed  |Peedpule
[

Ved timepostgenereringen beregner systemet ogsa de timer til padago-
gisk pulje, som det enkelte ansattelsesforhold skal have i den pagaelden-
de maned. Timerne kan beregnes pé to forskellige mader alt efter hvad,
der er anfort pa den aktuelle arbejdstidsaftale:

e Beregning for normale ansettelsesforhold

e Beregning for kvotatimelarere

For ansattelsesforhold, der skal have timer pd padagogisk pulje, tages
der udgangspunkt i timetallet p4 opgerelseskalenderen for ansattelses-
forholdets arbejdstidsaftale.

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:

e Ansettelsesforholdets arbejdstidsaftale

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

e Den gyldige udleverede plan (hvis en sddan findes)

e Oplysninger om timegranser for ansattelsesforholdet (kan ses pa
vinduet 4999 Timegreense). Disse oplysninger oprettes automa-
tisk 1 forbindelse med udlevering af planen, men kan rettes manu-
elt)

e De registrerede timer

Batchjobbet beregner forskellige tilleg som ansattelsesforholdet er be-
rettiget til. Tilleeggene registreres 1 systemet pa de hjelpeaktiviteter, der
er tilknyttet ansettelsesforholdet til de pageldende formal. Desuden be-
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regner systemet hvilke timer, der evt. skal udbetales for den aktuelle ma-
ned og opretter poster for disse, pa de tilknyttede hjelpeaktiviteter.

Hvis man ikke har tilknyttet de nedvendige hjelpeaktiviteter til ansettel-
sesforholdet, kan systemet ikke postere de beregnede timer, og der vil
komme en advarsel pa loggen som dannes ved batchjobbet.

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

Batchjobbet foretager saledes beregning og postering af honorering af ik-
ke-planlagte timer, hvis dette ikke er fravalgt pa ansettelsesforholdet i feltet
’Udb. ikke planl. timer’

Posteringerne kan efterfolgende findes pa vinduet 4986 Saldoregnskab.

£ A986 Saldoregnskab

~Penode
| |
~Anzaettelzesforhold
ffm1 " [E0T7O001E " Jo00 M Madsen

Honorerede timer

Tirne- Pr. 5LS- Afreghings- F.onterings- Opd.
[ato type mdr. Enkeder  Lenkode sats rocent Last data fra Opd. af Opd.tid
;. 02.08.2002 F [N A0 1000 Mo 02022002 |BOS7 [ESASH 26.04.2005
01.08.2002 F [N 8.40 1000 M |01.08.2002  |BOSF [ESASH 26.04.2005
J1.07.2002  (AA 225,00 1000 Mo [31.07.2002  jAgE7 [ESASH 26.04.2005
31.07.2002 E& 150,00 [E546 1000 ko |31.07.2002  |BOFZ [ESASH 26.04.2005
31.07.2002 3 7654 |BE4E 1000 Mo (31072002 jagE7 [ESASH 2. 04,2005
01.05.2002 G8 7,40 [E546 100.0 Mo |01.05.2002  |BOFOD [ESASH 26.04.2005
01.04.2002 G3 7.40 [E546 1000 Mo |01.04.2002  |BOYOD [ESASH 26.04.2005
24.03.2002 B 16,00 5185 100.0 Mo |24.03.2002  [BOFOD [ESASH 26.04.2005
17.03.2002 B 16.00 5185 1000 Mo 17032002 |BOYOD [ESASH 2. 04.2005
-] 10.03.2002 B 16.00 5185 1000 Ko 0032002 JBOYD [ESASH 26.04.2005

Vear opmearksom pé, at der ikke automatisk registreres poster pa 4986
Saldoregnskab nar der pd A036 Anscettelsesforholdets skoleoplysninger
er registreret N 1 feltet Udb.ej planl.t.

Hvis skolen ensker posteringer pa vinduet med saldoregnskabet, kan det

gares direkte der eller ved hjelp af B986 Saldoregnskab, masseregistre-
ring.
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£f B986 Saldoregnskab, masseregistrering

Tirne-
Init.  CPR-tr. Lbrr.  type Framéned Tilméned Enheder

1 Fordel timer |

Her taster man det samlede timetal pr. ansattelsesforhold og den periode
timerne skal fordeles over. Dette gemmes og der trykkes derefter pd
knappen FordelTimer.

Gennemforslen af batchjobbet dokumenteres af en log, som viser hvilke
ansattelsesforhold, som er behandlet, og om der har vaeret nogen advars-
ler - typisk hvis der mangler hjelpeaktiviteter pa nogen af de behandlede
ansettelsesforhold.

Nér man har gennemfort ménedskerslen kan man udskrive timesedler
(B040 Timesedler) til lererne og lenudbetalingslister (B043 Lonudbeta-
lingsliste) som dog kun er forelebige indtil méneden er afsluttet (last) (det
fremgdr af udskriften).

De forelobige timesedler kan sendes til laererne til kontrol, inden méneden
afsluttes.

Udskriften B041 Saldoregnskab viser antallet af timer pa ansattelsesfor-
holdets norm, bufferregnskab, udbetalte timer (primo, denne maned og
ultimo), hensatte timer (primo, atholdt og rest) og selve timeregnskabet
(primo, denne méned, ultimo og forventet i opgerelsesperioden).

Udskriften bestilles pr. méned. Perioden vil sa vare den opgerelsesperio-
de den bestilte méned ligger i. Primosaldoen er startsaldoen for opgerel-
sesperioden og ultimosaldoen vil vare ’primosaldo’ tillagt timerne 1 s@j-
len denne méned’ eller ’atholdt’. Sgjlen ’forventet i opg.perioden’ under
timeregnskab er det samlede timetal, som periodeopgerelsen forventes at
indeholde med de registreringer og afviklede batchjobs, der er foretaget
indtil tidspunktet for bestillingen af udskriften.

Efter ménedskerslen er afviklet kan man evt. enske manuelt at registrere
tilleg for undervisning ud over 70,5 klokketimer 1 en sammenhangende
3-ugers periode. Dette registrerede tilleg vil sa fremgd af timeseddel og
lenudbetalingsliste.
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Udskriften B974 Timer efter 3-ugers reglen er ment som et redskab sko-
lerne kan vlge at benytte i denne sammenhang. Udskriften baserer sig
pa skemabegivenhederne og medtager kun de skemaroller der har skema-
rolletype U.

Hvis skolen egnsker at benytte denne udskrift, har det specielt betydning
for de skemaroller, der vedrerer akkord og ekstralarer.

Hvis en akkord omfatter den fulde aflonning og derfor ikke skal udlese
ekstra honorering - selv om der evt. undervises i mere end 70,5 klokke-
timer 1 lobet af 3 uger (og den lokale aftale omfatter denne regel) - skal
skemarolletypen for disse akkorder ikke veere U men i stedet @. Det gel-
der uanset om der genereres timer for de pagaldende skemabegivenheder
eller ikke — da det ikke er timeposterne men skemabegivenhederne ud-
skriften tager udgangspunkt i.

Modsat geelder det at skemarollen for ekstralaerer skal have skemarolle-
typen U (og ikke X - hvilket ellers vil vere naturligt), hvis disse timer
skal medtages pa udskriften.

Bemark, at udskriften kun skal betragtes som et hjelperedskab for sko-
lerne. Systemet danner ingen timer pa grundlag af 3-ugers reglen. Selve
registreringen skal ske manuelt. Afthengigt at de lokale aftaler, er det slet
ikke sikkert, at der skal udbetales noget tilleg pa dette grundlag.

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. P4 den made kan man séledes lase flere maneder ad gangen, hvis det
skulle vaere aktuelt.

Batchjobbet gennemforer folgende:

e Laser timeposter, der ligger for eller i den anferte maned
e Léser honorerede timer, der ligger for eller i den anforte méned

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

Bemark, at det pa det enkelte ansattelsesforhold er muligt at registrere,
at det ikke skal kunne lases. Det pdvirker ikke de méneder, der allerede er
last for ansattelsesforholdet - kun fremtidige lasninger.

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 undga at 1dse de ansettelsesforhold, der mangler oplysninger for,
for de manglende oplysninger er kommet frem og er registreret.
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Man kan s& markere pd de aktuelle ansettelsesforhold, at de ikke kan
13- ses. Det gores pa 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.

7 A021 Medarbejder

ID og type
Initialers CPR-nummers
Fornavns
Efternavns

Type® || mrer Elevplanbrugers |y Studieplans |y LMS» | Uni-logins |)

Adresse Alternativ adresse Brige stamoplysninger

Gade
Stednavn

Postnr/By
clo
Hemmelig adresse
Antal anszttelsesforhold
Ansettelsesforhold
Lebenummers Primeer-ansattelse Medarbejderplan ¥ Kan lises Sidst last
Beskrivelse
Afdeling Ansvarsomrade
Opher skole Opher 5LS

Nér man senere har registreret de manglende oplysninger i systemet,
skal man igen tillade at ansattelsesforholdet kan lases og kere
batchjobbet for de pagaldende ansattelsesforhold.

Gennemferslen af batchjobbet dokumenteres af en log, som viser hvilke
ans@ttelsesforhold, der er behandlet, og om der har varet nogen advars-
ler.

Nar maneden er last, skal der typisk udskrives timesedler (B040 Timesed-
ler) til lererne og lenudbetalingslister (B043 Lonudbetalingsliste) som
benyttes ved indrapportering til SLS.

Speerring for batchkersler

Hvis man mangler at f registreret data for et ansattelsesforhold, kan det
vare hensigtsmassigt at forhindre at batchjobbene B069 Generer time-
poster, BO70 Mdanedskorsel og B071 Afslut maned afvikles for det pageel-
dende ansattelsesforhold. Det er muligt at forhindre disse batchjobs i at
blive kert 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.
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8 A991 Spaerring for batchkersler

Afgraenzninger
Afd. for medarb.

Angvarsomrade
Arbejdstidzaft.

Anzeettelzesforhald

Kan Gen Maneds
Init. CPR-rr. Lbrr.  Fornawvn E fternavn Sidst |ast |&zez timer karsel

1 I I I
I I I I

Periodeopggrelse

Nar en opgerelsesperiode — typisk et halvér eller et helt ar — er gaet skal
der foretages en opgorelse over de timer, der pa hvert enkelt ansettelses-
forhold er registreret og evt. allerede udbetalt. Indtil batchjobbet er keort
kan man f& en forelebig oversigt over det forventede resultat af de regi-
strerede timer ved hjelp af udskriften B051 Forelobig periodeoversigt,
fastansatte.

Batchjobbet B072 Periodekorsel bestilles via det normale jobbestillings-
vindue (menu: System — Jobs). Jobbet beregner pa grundlag af oplys-
ningerne 1 systemet, om der skal overfores overtimer henholdsvis under-
timer (buffertimer) til neste periode, samt hvilke overtimer eller normal-
timer der skal udbetales. Tabellen @-timer opdateres med overforte over-
/undertimer (buffertimer).

Jobbet ber keres for man har afsluttet (last) den sidste méaned i opgerel-
sesperioden, da det kan resultere i1 at man ensker at overfore nogle over-
timer til afspadsering eller omsorgstimer 1 den kommende periode eller
lignende.

Periodekerslen anvender oplysninger og registrerer en rekke beregnede
resultater i tabellen Periodeopgorelser. De beregnede resultater anvendes
1 forbindelse med udskrifterne B049 Periodeopgarelse, B050 Periodeop-
gorelse, overordnet og B084 Faktisk periodeoversigt. For at disse ud-
skrifter skal have nogen mening, er det séledes en forudsatning at der er
kort en periodekersel for de pageldende ansettelsesforhold.
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Jobbet kan keres flere gange og vil overskrive posteringer fra tidligere
karsler, s& lenge disse ikke er laste. Hvis den sidste méned i perioden er
last, vil jobbet i stedet danne tilleegsposter, som vil blive konteret i den
forste ikke-laste maned.

Hvis det viser sig, at der er ikke-honorerede overtimer for et ansettelses-
forhold, og medarbejderen ikke ensker timerne udbetalt, men i stedet vil
afspadsere dem i1 den kommende periode, skal timerne overfores til af-
spadsering inden den sidste maned i perioden lases.

Hensettelse af timer til afspadsering kan foretages pa vinduet 4987 Hen-
scettelse til afspadsering (menu: Personale — Timeregnskab).

£8 A987 Hensattelse til afspadsering

rénsaettelzesforhold

| | |

rHensasttelzer Funktioner

Har. timetypes I_ I Datos I Timers I— ’7 1 Hensast |

Princippet er, at der overferes timer - som ellers skulle have varet udbe-
talt - til afspadsering i den efterfolgende periode. Der oprettes automatisk
to poster i tabellen honorerede timer, én med som traekker timerne fra i
den pégaeldende honorerede timetype (denne post ligger pa den sidste
dato 1 den gamle’ opgerelsesperiode), og en som er de timer, der nu er til
radighed for afspadsering inkl. afspadseringstilleegget (konteres pa den
hjelpeaktivitet, der er tilknyttet ansattelsesforholdet til dette formal;
denne post ligger pa den forste dag i den nye’ opgerelsesperiodes sidste
maned).

Hvis der er tidligere hensatte timer til afspadsering som ikke er afspadse-
rede skal de overfores til overtimer. Det sorger systemet selv for hvis der
pa arbejdstidsaftalen er udfyldt en honoreret timetype 1 feltet
"Ej.afspad.timer’ samt at der er en evrig aktivitet, som hjalpeaktivitet pa
ansattelsesforholdet til tilleegget, som ogsé tilbagefores.

Overtimerne skal sa enten udbetales eller evt. overfores til omsorgsdage.
Denne overforsel kan foretages ved hjelp af vinduet B987 Henscettelse til
omsorgsdage. 1gen vil der her oprettes to poster en som treekker timerne
fra i den pagaldende honorerede timetype, og en som er de timer der nu
er til rddighed som omsorgstimer.

Samtidig oprettes der, for bade hensattelse til afspadsering og hensattelse til
omsorgsdage, to poster i tabellen @-timer (den ene post er selve tillegget
som posteres med positivt fortegn, den anden post er det samlede timetal
som posteres med negativt fortegn ). Disse oplysninger har kun betydning
for den periodisering der skal foretages 1 relation til skonomisystemet. Poin-
ten er, at lereren har arbejdet nogle timer 1 denne periode, som endnu ikke
er blevet honoreret 1 form af den afspadsering lereren foretager i den efter-
folgende periode. For at f4 en fornuftig sammenhang mellem de udbetalte
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lonkroner og de rent faktisk atholdte arbejdstimer, er det nedvendigt at tage
hensyn til dette. Det er formalet med tabellen @-timer.

Nar forst periodekerslen for en medarbejder er pa plads, kan det vere hen-
sigtsmassig at forhindre, at der ved en fejltagelse bliver kert en ny periode-
karsel for det padgeldende ansettelsesforhold. Det er muligt at gere det ved
at satte J (til stop periodekersel) for ansattelsesforholdet i en periodekeor-
selstabel, som dannes i forbindelse med periodekerslen.

Det gores ved hjelp af vinduet 4994 Stop periodekorsel, som giver et over-
blik over de ansattelsesforhold, der er kert periodekersel for. Det er her mu-
ligt at registrere at der ikke skal keres periodekersel igen for de enkelte an-
settelsesforhold.

4 Stap Perindekarsel

Iritt. CPR-tr. Lbnr. Famavn Efternawn Guldigfra  Guldig til karsel

| [map [5107950248  [000  [Bfg3et medarbeider  |Afgaet medarbejder [01.07.1859 [31.07.1389 [N
[ |mep [9107330245 [000 [fgdetmedarbeider  [Afgdet medarbeider [o7.01.1939 [30.08.1983 [N
[ [ [siorm0za [000 [Afgdet medabeider  [Afgdst medarbeider [01.08.1393 [30.08.2000 [)
[ [re[3107m1-0183 [000 [Afgdet medarbeider  [Afgdet medarbeider 01081959 [30.085.2000 [1
[ [sus  [o008352398 [000 [bfgdet medarbeider  [Afodet medarbeider [o7.01.1939 [30.08.7983 [N
[ [sth  [o00B331685 (000 [Afgdet medarbeider  [Afgdst medarbeider [01.07.1358 [31.121388 [N
[ [ 3008331685 [000 [Bfgdetmedabeider  |Afgdet medarbeider [07.01.1993 [31.05.1983 [N
[ [« [s107010353 [000 [afgdet medarbeider  [Afgdst medarbeider [o1.01.2001 [31.07.2001 )
[ [« [9107m1-0353 (000 [Afgdet medarbeider  [Afgdet medarbeider [01.07.2000 [31.12.2000 [N
[ [« [s107010353 [000 [afgdet medarbeider  [Afgdet medarbeider [01.01.2000 [30.08.2000 [N
[ [« [o107m-0353 [000 [Afgdet medarbeider  [Afgdet medarbeider [01.07.1358 [31.121388 [N
N

. . ) 910701-0359  |000 (R R |Afgéet medarbejder |D‘I.D1.1999 |30.DB.1999

Det er muligt at fa en oversigt over hvilke aktiviteter en medarbejder har
haft timer pé i en periode (som ikke nedvendigvis skal vere en opgerel-
sesperiode). Til dette formél anvendes udskriften B042 Aktiviteter per
anscettelsesforhold.

Det har 1 og for sig ikke noget med periodeopgerelsen at gere, men kan
bl.a. anvendes til at se, hvor meget ledere har undervist indenfor en 2-arig
periode. Udskriften kan ogsa anvendes i forbindelse med planlagningen,
hvor den sd kan vise, hvor mange timer en leder har haft i en periode med
henblik pa planleegningen af den kommende periode.

Til hjelp for skolens overblik over de timer den har til gode hos medar-
bejdere henholdsvis skylder medarbejdere (buffertimer, afspadsering om-
sorgsdage etc.) kan man anvende udskriften B054 Regnskabsgrundlag.

Udskriften indeholder for hvert ans@ttelsesforhold omfattet af afgraens-
ningerne folgende oplysninger:

e Buffertimer: Antallet af timer skolen har til gode eller skylder af-

hangigt af om der er tale om over- eller undertimer. Timetallet
findes pa afgraensningsdatoen
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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 pa sidste dag i
forrige opgerelsesperiode (i forhold til afgrensningsdatoen) fra-
trukket antallet af afspadserede timer i denne opgerelsesperiode
frem til afgrensningsdatoen.

Afspadseringstilleg: Antallet af timer, der angiver afspadserings-
tilleeg.
Timetallet findes pa sidste dag i forrige opgerelsesperiode.

Omsorgstimer: Antallet af omsorgsdagstimer frem til afgraens-
ningsdatoen.

Borneomsorgstimer drlig: Her findes det antal berneomsorgstimer
af typen arlig, ansettelsesforholdet har til gode pr. afgraensnin-
gens slutdato

Boarneomsorgstimer under 18 ar: Her findes det antal berneom-
sorgstimer af typen under 18 &r, ansattelsesforholdet har til gode
pr. afgreensningens slutdato

Udskriften viser de timer, der er geeldende pa afgraensningsdatoen. Hvis
man derfor afgranser til startdato for en opgerelsesperiode, vil man fi
udskrevet de tal, der er geeldende ved overgang til denne periode.

Aktivitetstyper og timetyper til afspadsering
og omsorgsdage

Skolen skal selv oprette og vedligeholde aktivitetstyper og timetyper til
brug for hensettelse til afspadsering og omsorgsdage samt afvikling af
disse timer.

Aktivitetstyper kan f.eks. vare folgende:

Hensettelse til afspadsering

o 13af (afspadseringstilleg)

o O (D-timer)

Hensattelse til omsorgstimer

o OT (tilleegstimer)

Forbrug af afspadseringstimer i arets lob:
o AF pé Timeposter

Forbrug af omsorgstimer/-dage 1 érets lab:
o O pa Timeposter

Timetyper kan f.eks. vaere folgende:

Timetype til ikke afspadserede timer
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o EA med LKO 6546 pa Saldoregnskabet og Arbejdstidsaftalen
Timetype til timer til afspadsering:

o AA (totale timer til afspadsering) pa Saldoregnskabet
Timetype til forbrug af afspadseringstimer

o AF (afspadserede timer) pa Saldoregnskabet og Timeposter
Timetype til forbrug af omsorgstimer

o O (omsorgstimer) — fra overtimer, pd Saldoregnskabet og
Timeposter

o BN (omsorgstimer) — fra barsel, nye regler, pa Saldoregnska-
bet og Timeposter

o BG (omsorgstimer) — fra barsel, gamle regler, pa Saldoregn-
skabet og Timeposter
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