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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 vasentligt for dig.
Centrale begreber kan bruges som en ordliste og en hurtig indfering i de
begreber, der omhandler skema. Generelt er en generel introduktion til
emnet, og er iser vigtig at laese forste gang, man beskaftiger sig med
skema. Arbejdsgange beskriver, hvordan man konkret skal betjene sy-
stemet, og kan bruges som et opslagsvark.

AEndringer

Det er praciseret at standardlektioner pa ringesystemet som udgangs-
punkt ikke ber udfyldes. Desuden er der foretaget mindre opdateringer.

Centrale begreber

Centralt be-
greb

Skoledags-
kalender

Ringe-
systemer

Forklaring eller beskrivelse

En skoledagskalender forteller hvilke dage der er under-
visningsdage. Som udgangspunkt er det alle hverdage,
men weekender kan ogsa benyttes til undervisning.

Skolen kan anvende en eller flere forskellige skoledags-
kalendere. Det kan veare hensigtsmessigt med flere for-
skellige skolekalendere hvis der fx undervises pd AMU
eller IV 1 weekenderne.

Et ringesystem forteller hvorledes lektionerne er placeret
pa dagen.

Skolen kan anvende flere forskellige ringesystemer fx for
at forskyde frokostpausen sa alle eleverne ikke skal i kan-
tinen pa samme tid.

Det kan ogsé vare hensigtsmessigt med forskellige rin-
gesystemer hvis der pd nogen afdelinger anvendes  dob-



Skemaroller

Skemarolle-
typer

Lokaleroller

Lokalerolle
typer

Timepost-
generering

Eksterne sy-
stemer

Skema-
registrering

Skema-
redigering og

beltlektioner og pa andre ikke.

Skemaroller anvendes i forbindelse med skemabegiven-
heder. Skemarollerne forteller hvorledes den enkelte la-
rers tilknytning til skemabegivenheden skal ’handteres’.
Skemarollerne styrer saledes en raekke forhold bl.a. om
der skal dannes timeposter pd baggrund af skemaet, hvil-
ken timetyper der sa er tale om og om der skal kontrolle-
res for skemasammenfald.

En skemarolle er knyttet til en skemarolletype.

Skemarolletyperne forteller hvilken type’ af arbejde
denne larer har pa den konkrete skemabegivenhed.

Skemarolletyperne er centralt definerede og kan ikke a&n-
dres af skolen.

Lokaleroller anvendes 1 forbindelse med skemabegiven-
heder. Lokalerollerne fortaller hvorledes lokalet anven-
des pa skemabegivenheden. Lokalerollerne styrer om der
skal kontrolleres for skemasammentald.

En lokalerolle er knyttet til en lokalerolletype.

Lokalerolletyperne forteller hvilken *anvendelse’ lokalet
har pa den konkrete skemabegivenhed.

Lokalerolletyperne er centralt definerede og kan ikke a&n-
dres af skolen.

Pa baggrund af skemaet kan der genereres timeposter som
danner grundlag for aflenning af medarbejderne.

EASY-A indeholder ikke faciliteter planlegning eller til
generering af skemaer. Derfor anvender mange skoler

eksterne systemer hvorfra de dannede skemabegivenheder
sa kan overfores til EASY-A.

EASY-A indeholder forholdsvis simple faciliteter til regi-
strering af skemaer.

EASY-A indeholder faciliteter til mere generel redigering
og kopiering af skemaer.



kopiering

Eksamens- I forbindelse med at eksamensbegivenheder offentligge-

begivenheder res overfores der oplysninger til skemasystemet saledes at
savel lerer- som elevskemaer vil vise eksamensbegiven-
hederne.

For eksamensbegivenhederne er offentliggjorte er oplys-
ningerne ikke tilgengelige 1 skemasystemet.

Generelt

Denne administrative vejledning vedrerer skema. Vejledningen behand-
ler ikke eovrig administration af hverken personale eller elever, herunder
timeregnskab. Der henvises til de respektive vejledninger herom.

Vejledningen er rettet mod personer, der i forvejen er fortrolige med ad-
ministration af skema, og som har brug for en oversigt over og vejledning
om, hvorledes denne administration understattes af EASY-A.

Arbejdsgange

I de folgende beskrives folgende emner:

* Formal og grundlag

= Skemaroller og timeposter

= Skoledagskalender

* Ringesystem

= Skemaplanlaegning — eksterne systemer
= Registrering af skemabegivenheder

= Skemaredigering

* Visning af skema

* Eksamensbegivenheder

» Kontrol af skemasammenfald

Formal og grundlag

I EASY-A er der mulighed for at registrere allerede planlagte skemabe-
givenheder. Den egentlige simulering og planlegning af skemaet kan fo-
regd 1 eksterne programmer. Dette betyder, at grundlaget for skema i
EASY-A er en raekke allerede planlagte skemabegivenheder, der evt. kan
importeres fra eksterne programmer.

Skemaet har i EASY-A hovedformaélene:

e Vise skema for lerere, elever, aktiviteter og lokaler. Nar skemaet
er registreret i EASY-A kan der udskrives et detaljeret skema til
hver enkelt lerer og elev, som viser hvilke skemabegivenheder de



er tilknyttet, samt hvor og hvornér de enkelte skemabegivenheder
finder sted. Derudover kan skemaet i praksis ogsa fungere som
lokalereservationssystem, idet alle oplysninger om brugen af lo-
kaler findes i1 skemaet.

Danne et longrundlag i form af timeposter. Larerskemaet er
grundlaget for beregningen af lererlon pé to forskellige mider

e Ved hjelp af en skemarolle, som knyttes til en skemabegi-
venhed, kan du angive (med ’J’/’N’) hvorvidt der skal dan-
nes timepost for denne skemabegivenhed og derved udleses
lon.

e Ud fra timeposterne kan systemet desuden afgere, hvor me-
get arbejde/undervisning de enkelte leerere har pa en uge, og
derved kan udleses diverse tilleg (fx 3 ugers tilleg) — som
bruger skemabegivenhederne og ikke timeposterne.

Skemaregistreringen forudsatter at de nedvendige tabeller er opret-
tet/ajourforte. Det drejer sig om:

A797 Kalenderdage (vedligeholdes af STIL)

A365 Skoledagskalender (vedligeholdes af skolen)
Skemarolletyper (vedligeholdes af STIL)

A368 Skemaroller (vedligeholdes af skolen)
Lokalerolletyper (vedligeholdes af STIL)

A369 Lokaleroller (vedligeholdes af skolen)

A367 Ringesystem (vedligeholdes af skolen)
A456 Lokaler (vedligeholdes af skolen)

£ AT797 Kalenderdage M[=] B3
Dato Dagznr. Ugedag Ugenr. Bemzerkning
- 02.01.2008 1 MaM  fuge 071 2006
03.01. 2006 2 TIR Lge 07 2006
04.01. 2006 3 OMS  fuge 071 2006
05.01.20086 4 TOR  |uge 01 2006
060712008 ] FRE  |uge 01 2006
07.01.2008 1 LOR  |uge 071 2006
08.01.2006 v SAM  fuge 071 2006
—  |09.01.2006 1 MaM  fuge 02 200E
10.01.2006 2 TIR Lge 02 2006
11.01.2006 3 OMS  fuge 02 2006
12.01.2006 4 TOR  |uge 02 200F
13.01.2008 il FRE  |uge 02 200E
14.01.2006 E LOR  |uge 02 200k
15.01.2006 7 SAM  |uge 02 2008
j 16.01.2006 1 MaM  fuge 03 2006
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79 A368 Skemaroller H=] B3
Time Chk. Gen. Akt Fra- Wiz Ralle-
Ralle K.ort betegnelse tppe zam. imep. Afsp. Oms. type lype Iz type
= elex ekzamen E IJ_ (I (8} E E k:zarmination
Il el tilzyh IN_ IN_ IN_ T Ekzamenstilzpn
Ly Iz undervizning Ll IJ_ IN_ IN_ Ll |Undervisning
ima yttes andet ) IN_ IN_ IN_ (i} @ wrigh
imaf yttes afzpadze ) IJ_ IJ_ IN_ 1tF I fzpadzerning (i} @ wrigh
e yttes ekzamen E IJ_ IN_ IN_ E E k. zamination
irnf wites forbered ] IN_ IN_ IN_ @ |@wrigt
ims yttes sygdom I IJ_ IN_ IN_ 11zy  [Syadom @ |@wrigt
[y yttes undervis Ll IJ_ IN_ IN_ ( LI ndervisning
Ima Im andet I, Wl r IN_ IN_ Ll A wrigt
Ime Im ek zamen E W IJ_ IN_ IN_ E E k:zarmination
(7] Im undervisning Ll IJ_ IN_ IN_ Ll |Undervisning
o Omsorgedag I IJ_ IN_ IN_ L} A wrigt
zpu Sonja undervisn Ll IJ_ IN_ IN_ ( LI ndervisning
- rr




£ A36Y Lokaleroller _ | O] x

Laok.ale Chik.
olle  Kaork betegnelze Bemeasrkning zam. Rolletype

< 'z ek zamen yites eksamenslok aleralle g E Ekzamen
[ 'z forbered yites forberedelzeslok alerolle F Forberedelze
= S P undervizning S onjaz lokalerolle for undervizning L |Indervisning
m 'z underizn yites undervizningzlokalerolle & Ll | Indervisning

Ringespstem: brmmring
Lektioner
Mr.  Starttid Sluttid Std. lekt.
~ e 0645
2 |0%:.00 09:45
3 1000 10:45
4 1100 11:45
5 |1z00 12:45
E 1300 1345
71345 14:55
g 1500 15:45




£ A456 Lokale - $tamoplysninger

~Stamoplyshinger ~Dimenszioner

Lokalenr.» Lzengde Haijde

Periodes - Eredde Mettoareal

Lokalenavn

=10l ]

~Bygning

Bemaerkning k
- Biygningsnr
Undervizhingzpladzer

Betegnelze

Eksamenspladzer

Tegning

~Lokaleansvalig
Initialer I Mavn I I

Lokaleafdelinger for dette lokale
Lokaleafd.Kort betegnelze Eetegnelze

-

De tabeller skolen selv vedligeholder findes under menu: Aktivitet —
kartotek. De enkelte tabeller omtales i de felgende afsnit.

Skemaroller og timeposter

Alle skemabegivenheder tilknyttes en skemarolle. Skemarollerne skal
skolerne selv serge for at vedligeholde, men systemet er fra starten fodt
med de mest nodvendige skemaroller. Det anbefales kraftigt ikke at @n-
dre pa de skemaroller systemet er fodt med, men i stedet oprette nye, hvis
der er behov for det pa skolen.

Du kan oprette, vedligeholde og fremsege skemarollerne pa vinduet
A368 Skemaroller. Hvis skemarollen er tilknyttet en aktivitetstype, vil
systemet kontere timerne pé den aktivitet, som har den pagaldende type,
og som er knyttet til ansettelsesforholdet (uanset hvilken aktivitet der er
knyttet til selve skemabegivenheden). En skemarolle forteller om:

e den timetype, der sattes pa timeposter og som identificerer, hvad
det er for en type af arbejde, der er registreret.

e skemabegivenheder med denne rolle, skal medtages, hvis du be-
stiller batchjobbet, 4401 Skemasammenfald som tjekker skema-
sammenfald for medarbejdere (se Kontrol af skemasammenfald).
Der genereres timeposter selv om der er skemasammenfald for
leereren.

e der skal genereres timeposter for en skemabegivenhed. For un-
dervisning skal der normalt sta J, med mindre der er indgdet en
akkord. For eksamensbegivenheder for censorer og tilsyn ber der
std N, da det ikke er et krav fra Undervisningsministeriet, at der
opgeres timer for disse personalegrupper.

e hvorvidt de genererede timeposter skal registreres som afspadse-
ring/omsorgsdag




timetypen vedrerer omsorgsdage/timer

den lokale aktivitetstype, der anvendes til at finde konteringsakti-
vitet pad timeposter, hvis den skal vere anderledes end bereg-
ningsaktiviteten. Dette anvendes i de tilfeelde hvor skolen ensker,
at de genererede timeposter skal konteres pa en bestemt aktivitet
og ikke pd holdet. Fx ved skemaregistrering i forbindelse med
sygdom, fraveer, afspadsering og omsorgsdag.

hvorvidt skemabrikken skal vises pd laereskemaet 4382 Vis uge-
skema — medarbejder og den tilsvarende udskrift. Det kunne fx
vare, at skolen registrerer studievejlederens kontortider, for at
blokere skemaet for undervisning, men ikke ensker, at dette
kommer med pa skemaet

skemarolletypen, der anvendes for at kunne identificere hvad
skemarollen ber bruges til.

den saldo timetype der er knyttet til skemarollen

Skolen skal oprette de skemaroller den ensker at anvende. Nedenfor er
der vist eksempler pa en rekke skemaroller med tilherende parametre:

Ske- |Betegnelse |Time|Tjek |Generer |Afspad- |Om- [Saldo |Akti- [Vis i|Skema

ma type |sam- time- |sering |sorgs |[time- |vitets |skema |rolle-

rolle men- |poster dage |type |type type

fald.

U Undervis- |U J N N U

C Censor E |J N N J %)
anden sko-

X Ekstra- u \J J N N J X

0 Ovrigt A ] N N N J %)

AF |Afspadse- |[A |J J J N l6af |J %)

S Sygdom |U |[J J N N 20sy |J U

E Eksamen, |E J J N N J E
lerere

T Tilsyn A ] N N N J T

EA |Eksamen, |E N N N E
AC-

O Omsorgs- |A J N O 20om |(J %)

BG |Omsorg, |A J N BG |20gb |J )
gammel

BN |Omsorg, |A |J J N J BN |20nb |J )
NY type

F Serlige |A |J J N N 21st |J 0]
feriedage

TT |Tilsyn, A ] J N N J %)
timeposter




K Kontakt- |U J N N N U
EU |Eksamen, |E J N N N E
fastansatte

Saldotyper og aktivitetstype athanger af, hvad skolen har oprettet lokalt.

Bemark skemarolletypen for sygdom. Da lareren skal have lon for alle
typer af ulempetilleg under sygdom, ber rolletypen vere U som vist,
hvis der registreres lektioner. Hvis der i stedet registreres arbejdstimer,
ber rolletypen nok vare en anden.

Hvilken timetype der anvendes for sygdom, er op til skolen. Hvis der an-
vendes timetype U, som her vist, vil timeseddel m.v. vise lektioner. Det
vil ikke vere tilfzldet, hvis du anvender en anden timetype.

Hvis der dannes timeposter, fremgér de af vinduet 4979 Timeposter un-
der (menu Personale — Timeregnskab). Timeposterne oprettes med
samme registreringsdato som skemabegivenheden har.

Bemark, at du ikke ma rette 1 de oprettede skemaroller, uden at lenkon-
toret er blevet orienteret, og rettelser pa skemaroller far kun virkning pé
timer, der efterfolgende genereres af lenkontoret.

Alle skemaroller tilknyttes en skemarolletype. Skemarolletyperne er cen-
tralt definerede, og bruges i forbindelse med beregning af timeposterne
(hvis disse skal beregnes). Fx vil skemarolletypen E (eksamensarbejde)
danne timeposter efter de specielle regler, der gelder for eksamensarbej-
de.

Der findes p.t. folgende skemarolletyper:
U — Undervisning
E — Eksamination
C — Censor
T — Eksamenstilsyn
X — Ekstralaerer
A — Censor pa en anden skole
O - Dvrigt

Udskriften B974 Timer efter 3-ugers reglen baserer sig pa skemabegi-
venhederne, og medtager kun de skemaroller der har skemarolletype U.
Hvis du ensker at benytte denne udskrift, har det specielt betydning for
de skemaroller, der vedrerer akkord og ekstralerer.

Hvis en akkord omfatter den fulde aflenning, og derfor ikke skal udlese
ekstra honorering - selv om der evt. undervises 1 mere end 70,5 klokke-
timer 1 lebet af 3 uger - skal skemarolletypen for disse akkorder ikke vae-
re U, men i stedet © (i mods@tning til hvad der er anfort i skemaet oven-
for). Det gaelder uanset om der genereres timer for de pageeldende ske-




mabegivenheder eller ikke — da det ikke er timeposterne udskriften tager
udgangspunkt i.

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

For eksamensarbejde gelder specifikke regler, se herom i afsnittet Regi-
strering af skemabegivenheder

Serlige feriedage

Du kan registrere serlige feriedage pa en evrig aktivitet via fravaersregi-
streringen (B031 Fraveer for ansatte, anscettelsesforhold og A989 Fraveer
for ansatte, menu Personale — Timeregnskab) med en ny fraverstype
eller via skemaregistreringen med en ny skemarolle, der konterer pa en
ovrig aktivitet vha. aktivitetstype pa skemarollen.

£ B031 Fravzer for ansatte, anszettelsesforhold [_ (O]
Anzasttelsesforhold
“mo [fE1080-4815 [000 M [Evblzzrer am
Frawaer for ansatte
Frawaers- Lokal

Dato type akt type Tirner

;. 09.06.2005 |k Segne-hellgda Z2z/h |Segne-shelligd. 740
29.05.2003 |k Sagne-‘helligda 2z'h |Segne-shelligd. 740
16.05.2003 |k Sagne-heligda 2e/h |Seane-Ahelligd. 7.40
16.05.2003 |b Earnets 1. zyg. BES Barnz 1.zygedag 7.40
21.04.2003 |k Segne-hellgda Z2z/h |Segne-shelligd. 740
18.04.2003 |k Sagne-heligda 2s/h |Segne-shelligd. 7.40
17.04.2003 |k Sagne-‘helligda 2z'h |Segne-shelligd. 740
01.01.2003 |k Sagne-heligda 2z'h |Seagne-shelligd. 7.40
26122002 |k Sogne-helligda Zz/h |Segne-shelligd. 740

d 20122002 |k Segne-hellgda Z2z/h |Segne-shelligd. 740

—loix
~Fraveer

Periodes - Timer pr. dags I

Afdeling far med.
Arbejdstidsaftale

Angvarsomiade

Anzeettelzesiorh,

Fravaerstypes

~Funktionr————

1. Fordel timer |
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I tilfeelde af at timerne indgar i ansattelsesforholdets almindelige norm,
skal der ikke registreres yderligere.

For at kunne skemaregistrere sarlige feriedage og fa timeposter pa 4979
Timeposter ved genereringen, skal du anvende en skemarolle, der er til-
knyttet den lokale aktivitetstype for serlige feriedage. Efter at have knyt-
tet den evrige aktivitet med lokal aktivitetstype ’21sf’sammen med an-
sattelsesforholdet pa vinduet 4992 Hjeelpeaktivitet, kan der genereres
timeposter.

£ A992 Hjeelpeaktiviteter

Anzaettelzesforhold
“mo [fET0B04ETE  [o00 M LB lzerer am

Hizelpeaktiviteter for angatte

Lakal
Guidigfra  Guldighl  Procent  @wrig aktivitet akk type
;. aug 2003 fjul 2005 100 Iim-buf Buffertimer E B Liffertimer
aug 2003 fjul 2005 100 Iim-form For meget udb. F For meget udb.o
aug 2003 fjul 2005 100 Iim-mse nze [} ASE-timer
aug 2003 fjul 2005 100 Iim-und | Indertiner 14un LIndertirner
aug 2003 jul 2005 100 Iim-fer ferie [Zfer Ferietimer
aug 2003 fjul 2005 100 Iim-s-h zh Zz'h S agne-helligd.
aug 2003 fjul 2005 100 Iim-pS par. 3 timer Ypeed  |Paed.pulie
aug 2002 |dec 2002 100 Iim-afspad afspadzering F fepadzering
aug 2002 |dec 2002 100 Iim-udbover udbetalte overt F For meget udb.o
d aug 2002 |dec 2002 100 Iim-under Lndertimer Lir Lindertimer, Ly

Afspadsering

Du kan enten registrere fraver via B097 afholdelse af afspadsering eller
via skemaet.

..'13 BO97 - Afholdelse af afpadsering - |I:I|£|
|k, CPR-nr. Lbrr. Dato Timner
Eftemavn Fornawvn
| I 1 Opret poster |

Hvis du registrerer aftholdte afspadseringstimer, kan det kun lade sig go-
re, hvis der ved afslutningen af foregdende periode er hensat timer til af-
spadsering. Du kan derefter se startsaldo, manedens bevagelser og ulti-
mosaldo pa udskriften B059 Saldoregnskab.
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For at kunne registrere skemabegivenheder for afspadsering, skal der op-
rettes en speciel skemarolle til dette, ellers kan systemet ikke danne
timeposter og poster pa saldoregnskabet.

Skemaregistreringen sker herefter med initialer, labenummer, rolle, dato,
ugedag, start- og sluttid, samt antal standardlektioner. Det er vigtigt, at du
ogsé anferer antal standardlektioner.

Omsorgsdage

Omsorgsdage kan enten registreres via 4996 afholdelse af omsorgsdage,
registrering eller via skemaet.

’.'E__EI AB96 Afholdelse af omsorgsdaage, registrering
Init. CPR-nr. Lbnr. Dato Timetype Timer
-8
-
Nawvn
1 Opret poster

Hvis du registrerer atholdte omsorgsdage, skal du til en start serge for at
optjente timer er registreret pd Saldoregnskab med hhv. type O (omsorgs-
timer fra overtimer), BN (omsorgstimer fra ny barselsaftale) eller BG
(omsorgstimer fra gammel barselsaftale). Du kan derefter se startsaldo,
manedens beveagelser og ultimosaldo pa udskriften B059 Saldoregnskab.

For at kunne registrere skemabegivenheder for omsorgstimer, skal der
oprettes en speciel skemarolle til hver af typerne, ellers kan systemet ikke
danne timeposter og poster pa saldoregnskabet.

Skemaregistreringen sker herefter med initialer, lobenummer, rolle, dato,
ugedag, start- og sluttid, samt antal standardlektioner. Det er vigtigt, at du
ogsé anferer antal standardlektioner. Det er udelukkende A370 Skemare-
gistering, der kan bruges, da skemaregistreringen skal ske uden tilknyt-
ning af aktivitet. Starttid = 08.00, sluttid = 15.24 og standardlektioner =
74.

Skoledagskalender

Som navnt ovenfor fungerer EASY-A typisk ikke som planlaegnings-
varktej 1 forbindelse med laegningen af skemaet. Planleegningen og simu-
leringen sker oftest 1 en ekstern applikation, hvilket denne vejledning ik-
ke omfatter. Der er dog stadig en del faktorer i EASY-A der skal tages
hejde for.
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Nér skemaet skal leegges, skal der tages hensyn hvilke dage, der kan gen-
nemfores undervisning pd. Skoledagskalenderen er som udgangspunkt
kalenderdagene minus helligdage, weekender og ferier. Bemark, at ka-
lenderdagene vedligeholdes af STIL.

I vinduet 4797 Kalenderdage ses de centralt vedligeholdte kalenderdage,
og vinduet giver desuden mulighed for at knytte bemarkninger til de en-
kelte dage. Nar du genererer en skoledagskalender, anvender du kalen-
derdagene som grundlag, og denne tager hgjde for at der som default ikke
skal gennemfores undervisning pa helligdage og 1 weekender.

Du kan oprette skoledagskalenderen pa 4365 Skoledagskalender (menu
Aktiviteter — Kartoteker), hvor du udfylder navn og periode og evt. en
tekst. Efter at have gemt disse oplysninger, trykker du pa knappen Kor
genopretning af skoledagskalender. Der oprettes nu skoledage for alle de
dage, der findes i perioden ekskl. lordage, sendage og helligdage.

Derefter gar du ind pé det tilknyttede vindue A365a skoledage ved hjelp
af hejre musetast og fjerner de dage, hvor der ikke er undervisning, og
derfor ikke ma kunne registreres skema, fx ferier, undervisningsfrie dage,
ekskursionsdage. Skal du kunne registrere skema pa lerdage eller senda-
ge, skal du selv serge for at tilfeje disse dage til skoledagskalenderen.

Dato Uge Dag Bemeerkning

* 1 A4
03.01.2006 | TIR
04.01.2006 |1 OHS
05.01.2006 |1 TOR
06.01.2006 |1 FRE
09.07.2006 2 (kAN
10.01.2006 |2 [TIR
11.01.2006 2 OMS
1201.2006 2 |TOR
13.01.2006 |2 |FRE
16.01.2006 |3 [MANM
17.01.2006 |3 [TIR
18.01.2006 3 JOMS

I_, 19.01.2006 (3 |TOR

d 20.01.2006 |3 |FRE
1. Slet skemadekzamen |

Skoledagskalenderen skal som udgangspunkt vare opdateret/ajourfort
inden skemaregistreringen foretages. Hvis der efterfolgende skal rettes 1
skoledagskalenderen, gores det pa A365a Skoledage. Her markerer du én
for én de skoledage, der skal slettes, og trykker pd knappen slet ske-
ma/eksamen. Systemet sporger inden selve sletningen gennemferes, om
du ensker det, for at undga fejltagelser.
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I stedet for at oprette en skoledagskalender fra bunden, kan du kopiere
skoledagene fra en eksisterende skoledagskalender og efterfolgende rette
skoledagene til. Til dette formal anvendes vinduet 4377 Kopiér skole-
dagskalender, der kun kan abnes fra vinduet 4365 Skoledagskalender.

.'.ﬂ A3TT Kopiér skeledagskalender

F.opiér fra F.ort betegnelse Bemasrkning

Her angiver du den skoledagskalender skoledagene skal kopieres fra.
Ved kopieringen kopieres skoledage, der er tilknyttet den fremsegte sko-
ledagskalender, til den skoledagskalender, der blev valgt i vinduet 4365
Skoledagskalendere. Det er kun de dage, der ligger indenfor de anforte
start- og slutdato, som kopieres.

Kopiering kunne fx vare aktuel, hvis du har én skoledagskalender uden
efterarsferie dvs. med undervisning i den uge. Nu vil du have en skole-
dagskalender, hvor der ikke er undervisning i denne uge. Her er det hur-
tigt og let at kopiere den ene skoledagskalender, og herefter slette dagene
1 efterarsferien.

Til hver aktivitetsafdeling pé skolen kan der tilknyttes en skoledagska-
lender, som default foreslds anvendt pa alle aktiviteter, der er knyttet til
den pagaeldende aktivitetsafdeling.

Ringesystem
Ved planlegningen af de forskellige lektioner anvendes et ringesystem,

der gor det muligt at organisere de forskellige ringetider, som undervis-
ningsforlgbene kan have.

Ringesystemet skal have oprettet et antal lektioner, samt de enkelte lekti-
oners start- og sluttidspunkt. Feltet standardlektioner ber kun udfyldes,
hvis den pdgaldende lektion ikke skal udlese et antal standardlektioner
svarende til lektionens udstrekning.

Eksempel: Hvis det pa skolen er aftalt at en lektion der ligger fra 17:00 til
17:35 skal udlese en standardlektion pa (her antages det at den er pa 45
min.) skal du udfylde feltet standardlektion for den pageldende lektion
med 1.00.

Hvis feltet standardlektion ikke udfyldes, vil systemet beregne, hvor
mange standardlektioner lektionen skal udlese svarende til udstraeknin-
gen divideret med standardlektionslengden - i eksemplet 35/45 =
0.777777.... Standardlektionsleengden registreres pa ansattelsesforhol-
dets arbejdstidsaftale, pa vinduet BO07 Arbejdstidsaftale (menu: Persona-
le — Arbejdstidsaftale).

14



%2 B0OT Arbejdstidsaftaler

Arbejdstidsaftaler Faste oplysninger
Kodex | ¥ Hejeste arb.tid ¥ Har norm Kvotanorm
Kort betegnelzes AC-timelsrer AC minutnarm
Betegnelzes v Perindekersel v Udlevér plan Buffertilleg
Opg.kalenders v Bufferordning v Akkord AMU-l=rer

Periodeoplysninger for arbejdstidzaftalen
Overordnede oplysninger

Gyldig frax Gyldig til» Standard lek.lgd.» Pauselgd.»
Indgdr i lanpuljes Bev.tim. faktors Kvota peedag. pulies Timer i led.infos
Tilknyttede regler Honorerede timetyper Lokale aktivitetstyper
Omsorgsdag Planl. mertimer Ej hon. overtid
Belast til==g Planl. normaktimer Undertimear
Alderstilzg Ej planl. normattim. F. mg. udb. overt.
Afzpadszering Planl. overtimer Pzedag. pulie
Lektionsregel Ej planl. overtimer Buffertimer
AlU-regel Ej. afzp. timer

Du kan oprette, vedligeholde og fremsege ringesystemer pa vinduet 4367
Ringesystemer. En standardlektion er 45 minutter, men der kan ogsé vaere
tale om fx dobbeltlektioner (dvs. 90 min.) og afvigende pauselengder,
som saledes skal anfores 1 ringesystemet.

Til hver aktivitetsafdeling pa skolen kan der tilknyttes er ringesystem,
som default foreslds anvendt pd alle aktiviteter, der er knyttet til den pa-
geldende aktivitetsafdeling.

Nar du opretter en skemabegivenhed for aktiviteten og anferer et lekti-
onsnummer, vil systemet kunne finde start- og sluttiderne for lektionen
via ringesystemet. Det er muligt pd skemabegivenheden - i stedet for at
angive en lektion - direkte at anfere et start- og sluttidspunkt. Det vil ty-
pisk vere tilfeldet for skemabegivenheder, som ikke folger et normalt
ringesystem fx studievejledning. Bemark, at tidspunkt SKAL angives pa
formen XX:YY fx 08:15 eller 11:30.

Skolen skal have oprettet minimum et ringesystem, idet det ellers ikke er
muligt, at registrere skemaer med lektionsnr., og du sa i stedet skal til-
knytte start- og sluttidspunkt pa hver enkelt skemabegivenhed. Ved op-
rettelsen af ringesystemerne, skal du vare opmarksom pd EASY-As
trimmevariabel, hvor der stdr hvor mange minutter, der minimum skal
vare mellem 2 lektioner, for at det ikke giver skemasammenfald.

Skemaplanlagning — eksterne systemer

Hvis skolen anvender et eksternt skemasystem, vil der forekomme en del
dataudveksling mellem dette og EASY-A. De eksterne skemasystemer
anvender saledes oplysninger fra EASY-A om aktiviteter, lerere, lokaler,
lokaleroller, skemaroller, skolefag og skolefag pa hold.
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Nér skemabegivenhederne fra det eksterne system er overfort til EASY-
A, kan det anbefales at bestille batchjobbet 4401 Skemasammenfald (se
under Kontrol af skemasammenfald). Hvis en skemabegivenhed bestér af
fx flere aktiviteter og kun nogle af aktiviteterne findes i EASY-A, vil sy-
stemet komme med en advarsel pa loggen. Herefter vil udelukkende de
kombinationer af skemabegivenhed og aktivitet, som er i orden, blive
lagt ind i databasen. Tilsvarende gelder for ansattelsesforhold og loka-
ler.

Hvis du anvender et eksternt skemasystem, ma du som hovedregel ikke
rette pa skemabegivenhederne i EASY-A. Du skal gore det i det eksterne
system.

For skemabegivenheder tilknyttet eksamen gelder, at disse automatisk
dannes 1 forbindelse med offentliggerelsen af eksamensbegivenheder
(batchjob 4673 Offentliggorelse af eksamensbegivenheder), og disse er
saledes udelukkende registreret i EASY-A. Skal der @ndres i disse, mé
det hverken geres direkte 1 skemaet eller 1 det eksterne skemasystem.
Andringer 1 skemabegivenheder tilknyttet eksamensbegivenheder skal
ske pa selve eksamensbegivenheden, dvs. fra eksamenssiden.

Det kan nogle gange vare tilfaeldet, at du i forbindelse med iser mundtli-
ge eksamener onsker, at der er lidt tidsmaessigt slek for og efter selve
eksamensbegivenheden. Dette kan IKKE gores pa selve skemabegiven-
heden, idet det vil betyde at tidsrammen for eksamensbegivenheden a&n-
dres og @ndringen bliver i skemaet formidlet ud til sével involverede le-
rere som elever, som varende den geldende tidsramme. Du skal i stedet
enten leegge den ekstra tid ind 1 enten den eksterne applikation eller di-
rekte 1 EASY-A, som en selvstendig skemabrik.

Registrering af skemabegivenheder
En skemabegivenhed skal tilknyttes mindst en af falgende:

e Aktivitet
e Ansattelsesforhold
e [okale

En skemabegivenhed kan tilknyttes alle tre informationer, ligesom der
kan vere flere aktiviteter, ansettelsesforhold og lokaler knyttet til den
enkelte skemabegivenhed. Der er imidlertid kun muligt at knytte ét skole-
fag til en skemabegivenhed. Knyttes der skolefag til en skemabegiven-
hed, kan der kun knyttes hold og IV-aktiviteter til denne. Det skyldes at
ovrige aktiviteter ikke har skolefag tilknyttet. Det heenger sammen med,
at systemet skal kunne afgere hvilken minutnorm, der skal anvendes i
forbindelse med timepostgenerering til leererne.

Bemark, at det at knytte flere aktiviteter, lerere eller lokaler til en ske-
mabegivenhed ikke opfattes som skemasammenfald. Skemasammenfald
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er kun hvis flere forskellige skemabegivenheder anvender den same ’res-
source’ (lerer, lokale, elev) med tidsmaessig overlap.

Bemark specielt mht. til aktiviteter og skemaroller pd ansattelsesforhold
folgende: Pa nogle skemaroller anferes det - som tidligere naevnt - hvil-
ken aktivitetstype, de pageldende timeposter skal konteres pa, hvorefter
systemet selv kan finde den konkrete aktivitet pa ansattelsesforholdet
(hvis oplysningen ellers er registreret der; se bl.a. under sarlige feriedage,
afspadsering og omsorgsdage). Derfor er der af hensyn til timeposterne
ikke behov for at registrere den pagaeldende aktivitet pa skemabegiven-
heden. Hvis du ikke gor det, vil lererens skema imidlertid ikke vise no-
gen oplysning om aktiviteten. Der kommer kun en streg. Hvis du ensker
at leererens skema skal vise, hvad der er tale om skal du registrere aktivi-
teten (den hjelpeaktivitet som er tilknyttet ansattelsesforholdet af den
pageldende type) pa skemabegivenheden.

Selve skemaregistreringen sker pa en raekke vinduer under menu: Aktivi-
tet — Skemaregistrering. Der er desuden 2 vinduer under Aktivitet —
Ledige tider, hvor du kan finde ledige tidspunkter for medarbejder eller
lokaler.

Vinduet 4370 Skemaregistrering giver mulighed for at oprette mange
skemabegivenheder pa én gang, fx hvis du ensker at registrere flere akti-
viteter pd samme skemabegivenhed.

:13 A3TO skemaregistrering

Aletivitet Startdato Slutdato Ringesysten

Laokale Lokalenavn Rolle Type

It Lbhr.  Minuthorm Rolle

m e

=10l

—Parametre - Fag Funktionstaster
Skolefag l— Mirveau I_ I— ’V 1 D'an begivenhed 2 Find lzzrer
rParametre Periode
Statdata [~ Shutdata [ lgedags Startuge Slutuge
Ugefrekvenss [ Startlektion [ Slutlektion Starttid Shuttid [
Standardlekt [

De skemabrikker, der oprettes i dette vindue, kan fx ses ved at dbne et af
vinduerne, A371 Vis Skemabegivenheder for aktivitet, A373 Vis skema-
begivenheder for ansat eller A384 Generel skemaredigering.
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£ A371 Vis skemabegivenheder for aktivitet

Aktivitet
[Aktivitetm_ [ b1 Periode 04077993 [31.121998

Skemabegivenheder
Skema- Mirut- Lokale Antal - Antal  Antal

Dato Lekt. Starttid Slutid ~ Stdlekt  Skolefag Miv. Kot betegnelse clle nit.  Lbrr  pom Lokale olle  ans.  akt  lok.  Bemasrkning Anlzgshr
;!|ﬁu4 1999 [T [P0 [0e3E 45 0143 | [Darsk fluv— [em2  [007 ] v i i i

12041933 [2  [08:45 [09:30 |45 00143 | [Dansk el elmz2 007 i1 u 1 1 1

12041933 [3  [0%40 (025 |45 00143 | [Dansk = elmz  |007 i1 U 1 1 1

12041993 [4 [10:30 [11:15  [45 00143 | [Dansk el elmz 001 i1 u 1 1 1

19041933 [1  [07.60 ([02:35 (45 00143 | [Dansk el elmz 001 i1 u 1 1 1

19.041933 |2 [08:45 [0%:30 |45 00143 | [Dansk el elm 001 i1 U 1 1 1

19041993 [3 [03:40 [10:25 [45 00143 | [Dansk el elmz 001 i1 u 1 1 1

19041933 [4 [10:30 [11:15 (5 00143 | [Dansk el elmz 001 i1 u 1 1 1

26.041933 1 07:50 [08:35 |45 00143 | [Dansk el elm 001 i1 U 1 1 1

26041993 [2 [D2:45 (0930 [45 00143 | [Dansk el elmz 001 i1 u 1 1 1

26041993 [3 (0340 [10:25  [45 00143 | [Dansk el elmz 001 i1 u 1 1 1
j 26.041933 |4 [10:30 [11:15 45I 00143 | [Dansk = elme |00 i1 u 1 1 1 | _I

4 »

5 A373 ¥is skemabegivenheder for ansat

‘ Anzaetelsesforhold: Iim4 IDUU M Feiemsan
Skemabegivenheder
Std Skole- kot Kot Lokale Minut-— &nt.
[ata Lekt. Starttid Sluttid  lekt. fag Miv. betegrelse  Rolle Aktivitet betegnelse Lokale role  norm  ans
* 03.08.1998 [ |02:00 |45 1 10118 E  |Info.teknologijimu im95-eudz2 ELID 98/39 im'3 U
_F 03.08.1998 [2 |000 (0945 [1  [10118 |E [Info.teknalogijimu im98-eud2 EUD 98/99 im3 U
03.08.1998 [3 [1:00 (045 0 10308 |0 [HS Tysk imu im35-eud2 ELD 98/99 im3 u
03.08.1998 |4 [11:00 [11:45 [ [10308 D [HS Tysk mu im38-eud2 EUD 98/99 im3 U
03.08.1938 |5 [1200 (1245 |1 [15024 B [Twsk mu im35-1hhx1 1. &r hhx im5 u
04.08.1998 1 |0200 |45 | 10208 D |HS Engelsk  |imu im95-eud3 ELD 98/39 imd- U
04.08.1998 [2 |0%:00 [09:45 [ [10208 D |HS Engelsk |imu irm958-eud3 ELD 98/93 imd u
04.08.1998 |4 [17:00 N1:45 1 [15024 B |Twsk imu im35-1hhx1 1. &r hhx im5 U
04.08.1998 '5_ 1200 (1245 [1  [15024 B [Twsk i rn95-1hh 1. &r hhx M5 U
04.08.1998 & [1200 345 1 15024 B |Twsk imu im35-1hhx1 1. &r hhx im& U
DE.08.1998 [1 |0B:00 [DE&:45 [ [15781 | [Ethwhinfo  fimu [rn95-1hhx1 1. &r hhw M5 U
B 0B.08.1338 |2 [03:00 |03:45 |1 | 16781 | |[Erthwfinfo fimw im35-1hhx1 1. &r I'I1hx im5 u _I
4 b

£ A384 Generel skemaredigering side 1 af 2 - Il:llil
—Afgrasnsninger
Ak tivitet Angattelzesforhold: Lokalenr.
Penode Starttid Sluttid
Skolefag Pl I Anlaegshr.

Default ringesystem bl npoprettelzer

Ringezystem I
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:ﬂ A334_2 Generel skemaredigering (Side 2 af 2) ;IQIEI

Std. Skole Antal  Ar
Dato Lekt Starttid  Sluttid lekt. fag i, Ekz Bemaerkning Opd. af Opdateret skt lok
- 1 0800|045 1 15024 |B |(Tysk M TEST? |20.10.2003 |1 1
270798 2 |0E0 (0935 1 15024 |B (Tysk M TEST? |20.10.2003 |1 1
270793 3 10:.00 10:45 1 15024 B |Tysk M TEST? [20.10.2003 |1 1
270793 4 11:00 11:45 1 15024 B |Tysk M TEST? [20.10.2003 |1 1
B 270793 i} 1215 1300 1 15024 B |Tysk 1§ TEST? [20.10.2003 |1 1
270793 & 1305 1350 1 16024 B |Tysk I TEST? [20.10.2003 |1 1
280793 1 0200 0245 1 16024 B |Tysk I TEST? [20.10.2003 |1 1
= 280795 2 |0&E0 (0935 1 15024 |B (Tysk M TEST? |20.10.2003 |1 1
1] | |
rFlere aktiviteter
Altivitets Ielekshx IelekshH
rFlere lokaler
Lokales W Lokalenavn IEIisabeths Iokale nummer 1 pa testbazen xawsse  Folles Iu_ W Types IU_ IW
Flere ansatte
Irits [ela  Lbnrs lﬁ E fternavh |q|betgen.|:'etergen Forhavh W
Rolles [aiy Ils undervizning Minutnarm I—

Alle vinduerne kan der hoppes til fra 4370 Skemaregistrering via hgjre
musetast.

Vinduet 4370 Skemaregistrering bestéar af flere grupper af oplysninger,
som udfyldes med de relevante oplysninger. Der kan skemaregistreres for
folgende kombinationer:

e aktiviteter

e lokaler

e l®rere (anszttelsesforhold)

e skolefag

e periode dvs. den periode der skal registreres skemabegivenheder
for

Nér du registrerer en lerer, er det ogsa muligt at registrere en minutnorm.
Denne minutnorm vil alene vere geldende ved oprettelse af den/de aktu-
elle skemabegivenhed/er, og galder saledes ikke for tidligere eller senere
oprettede skemabegivenheder. For hver lerer skal du ligeledes angive en
skemarolle, der henger sammen med den rolletype som skemabegiven-
heden dekker (undervisning, eksamen eller forberedelse).

Der kan kun registreres skemabegivenheder for ét skolefag ad gangen.
Faget kan findes ved hjelp af vaerdilisten, men det ber bemerkes, at der
ikke pa verdilisten, er check pa om faget findes pa holdet/holdene.

Der er reekke regler som skal overholdes ved registreringen:

e Startdato/slutdato eller startuge/slutuge skal angives
e Ugedag skrives med versaler (MAN, TIR, ONS)
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e Ugefrekvens, dvs. om det er hver uge (1), hver anden uge (2),
hver tredje uge (3)

e Startlektion/slutlektion eller starttid/sluttid/standardlektioner skal
angives:

e Start/slutlektioner skal angives som anfert pa ringesystemet, som
er registreret pa aktiviteten. Nar der udfyldes med lektioner mé
start-/sluttid ikke ogsé samtidigt udfyldes

e Starttid/sluttid angives som klokkeslaet og der skal altid angives
hvor mange standardlektioner dette tidsrum omfatter, ellers kan
systemet ikke danne timeposter.

Nar alt er registreret og gemt, kan du trykke pa Dan begivenhed, og der-
ved danne de enkelte skemabegivenheder. Der oprettes nu skemabegi-
venheder pa de skoledage, der er oprettet pa skoledagskalenderen aktivi-
teten er tilknyttet.

En hurtigere metode til at registrere skema findes i vinduet 4094 Skema-
registrering pr. ugedag.

._‘;':'ﬂ AD94 Skemaregistrering pr. ugedag
~Skemakladde
Fladdenr. l Skema oprettet I
1. Dan grundlag I 2. Dan skemabeq. batch |

Afgraezninger | kladde

Lokale- Rolle-
Altivitet F.ort betegnelze Startdato Slutdato Lzerermolle Minutnorm rolle type

=101 x|

I dette vindue kan du indtaste skemakladder og efterfelgende fa oprettet
skemabrikker ud fra kladden.

Vinduet bestar af bade side 1 og side 2. Pa side 1 kan du enten oprette en
ny kladde eller fremsoge en eksisterende kladde. Her indtastes de aktivi-
teter du ensker oprettet kladde for og start- og slutdato for skemabegi-
venhederne, lererrolle, evt. minutnorm, lokalerolle.

Nér du derefter trykker pa knappen Dan grundlag hoppes automatisk til
side 2, som viser alle ugedage med lektioner oprettet ud fra aktivitetens
ringesystem for en aktivitet ad gangen (den aktivitet den bla marker stir
udfor pé side 1). Det er her muligt pa de enkelte dage i ugen at indtaste
dels et skolefag, samt op til 2 lerere og 2 lokaler.
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Nér kladden er oprettet og gemt kan du ved at trykke pa knappen Dan
skemabeg. Batch (pé side 1) som satter batchjobbet 4095 Opret skema-
brikker batch i gang, og du fér oprettet skemabrikker. Brikkerne oprettes
pa de dage, som ligger indenfor den start- og slutdato (angivet pa side 1),
og hvor dagene er 1 aktivitetens skoledagskalender. Nar du trykker pa
knappen, vises jobnummer og modulid. Nar batchjobbet er afsluttet far
du en log.

Pas pa med at trykke pa knappen flere gange. Hver gang der tryk-
kes, dannes der nye skemabegivenheder for aktiviteten — dvs. der
kan let dannes flere ’parallelle’ skemabegivenheder i de samme lek-
tioner. Safremt du har gjort det kan alle slettes ved hjzlp af vinduet
A385 og du kan starte forfra eller du kan bruge batchjob B468 Slet
dobbelte skemabrikker.

Jobbet sletter dubletter af skemabegivenheder omfattet af afgrensninger-
ne. Forst underseges dog, om der er tilknyttet skemabaseret fravaer. Evt.
skemabaseret fraveer flyttes til én af de dobbelte skemabegivenheder, og
ovrige dubletter slettes.

Skemabegivenheder er kun dubletter, hvis der er samme lektion, tid,
standardlektioner, skolefag, tilknyttede aktiviteter, EASY-@ udstyr loka-
ler og ansettelsesforhold med ens roller..

Aktiviteter

Ligesom du kan tilknytte medarbejdere til en skemabegivenhed, kan du
tilknytte aktiviteter — en eller flere til skemabegivenheder. Skemabegi-
venhederne skal ligge inden for aktivitetens periode. Skemabegivenheden
vil gelde for alle de elever pé holdet, som ’folger’ det skolefag skemabe-
givenheden vedroerer (dvs. har skolefag-pa-holdplacering).

Bemerk, at hvis du knytter flere aktiviteter til en skemabegivenhed, vil
der blive dannet timeposter, som fordeles ud pé de tilknyttede aktiviteter,
i forhold til antallet af elever pa hvert af de tilknyttede hold.

Der findes en raekke udskrifter, som viser skemabegivenheder pd aktivi-
tetsniveau:

A389 Ugeskema — aktiviteter

Udskriften viser skemaet for en aktivitet pa ugebasis. Hvis der er til-
knyttet flere ansattelsesforhold, lokaler eller er sammenfald med an-
dre skemabegivenheder, markeres det pa skemaet.

A394 Oversigtsskema — aktiviteter

Udskriften viser flere aktiviteters skemabegivenheder pa en given
ugedag (en kolonne for hver aktivitet). Udskriften er opbygget som et
skema med felter (‘brikker'), der hver indeholder oplysning om lerer-
initialer, skolefagsnummer og lokale. Over hver kolonne vises aktivi-
teten. Hvis der til en skemabegivenhed er knyttet flere lokaler eller
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medarbejdere, eller er sammenfald med andre skemabegivenheder,
markeres det pd skemaet.

A503 Ugeoversigtsskema - aktiviteter

Udskriften viser en aktivitets skemabegivenheder i op til fem uger ad
gangen. P4 udskriften vises overst de data om aktiviteten (navn, kort
betegnelse, betegnelse og periode), og nederst vises de tilknyttede
medarbejderinitialer, lokaler og skolefag. Hvis der pa en skemabegi-
venhed er tilknyttet flere lerere, lokaler, eller er ssmmenfald med an-
dre skemabegivenheder, markeres det pa skemaet.

A399 Skemakontrol — aktiviteter

Udskriften viser de skemaoverlap, der matte vere 1 skemaet for en el-
ler flere aktiviteter. Det er batchjobbet A401 Skemasammenfald, der
danner grundlag for udskriften over sammenfaldene. Derfor skal dette
batchjob skal vaere afviklet inden udskriften bestilles, ellers er ud-
skriften tom.

Personale

Ved registreringen af et skema, kan du tilknytte personale til de enkelte
skemabrikker. I forbindelse med tilknytningen af personale skal du angi-

ve en skemarolle.

Nar der tilknyttes en lerer, skal skemabrikkens dato ligge i ansettelses-
forholdets gyldighedsperiode. P4 vinduet A374 Flere anscettelsesforhold
kan alle ansettelsesforhold tilknyttet en skemabrik ses, og her ses ogsa
hvilken skemarolle, der er anvendt (vinduet kan ikke kaldes fra menuen
men fra A371 Vis skemabegivenhed for aktivitet og A373 Vis skemabegi-
venhed for ansat).

:13 A374 Flere ansaattelsesforhold i | x
Skemabegivenhed
’75tarttid m_ Sluttid Ing;45 Dato In3_ng_1993 Lektion |1
Anzzettelzesforhold
| rit. Lbrr.  Efternavn Farnavn Falle tirLitrorm
& jmid 032  |Mortenzen eng Ll

7

I vinduet 4379 Ledige tider for medarbejder er det muligt at finde ledige

tidsintervaller for en given medarbejder, samt mulighed for at se hvilke

medarbejdere, som ikke er skemalagt 1 givet tidsrum.

22



£ A379 Ledige tider for medarbe _ Il:llil

~afgraensninger
Afd far medarb. Initialer

Periode
Starttid 0200 Sluthd 16:00

Skolefag M. I_
in.int. 2 45

[ntervaller
Initialer [ato Starttid Sluttid

-

=

Du kan avende vinduet til fremsogning af ledige tidsrum med udgangs-
punkt i fx i tidsrummet og den givne planlegningsressource. Eksempel-
vis er det muligt, ved fremsegning af ledige tider for en medarbejder, ba-
de at tage udgangspunkt i en medarbejder og fremsege periode, hvor
denne ikke er skemalagt, samt at tage udgangspunkt i en medarbejderaf-
deling og derved fremsege medarbejdere, der er ledige 1 et givet tidsrum.

Der findes desuden en raekke udskrifter, de viser skemaet for medarbej-
dere:

A390 Ugeskema — medarbejdere

Udskriften viser skemaet for en medarbejder pd ugebasis. Hvis der er
tilknyttet flere aktiviteter, lokaler eller sammenfald med andre ske-
mabegivenheder, markeres det pa skemaet.

A393 Oversigtsskema — medarbejdere

Udskriften viser flere medarbejderes skemabegivenheder pd en given
ugedag (en kolonne for hver medarbejder). Udskriften er opbygget
som et skema med felter ('brikker'), der hver indeholder oplysning om
aktivitet, lokale og skolefagsnummer. Over hver kolonne vises initia-
lerne for den pagaeldende medarbejder. Hvis der til en skemabegi-
venhed er knyttet flere aktiviteter, lokaler eller medarbejdere, eller er
sammenfald med andre skemabegivenheder, markeres det pa skema-
et.
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I den forste kolonne vises lektionsnummeret og evt. et start- og slut-
tidspunkt (det sidste kun hvis det geelder for alle begivenhederne pa
den pageldende rekke).

A396 Skemakontrol — medarbejdere

Udskriften viser de skemaoverlap, som der maétte vare 1 skemaet for
en eller flere medarbejdere. Det er batchjobbet 4401 Skemasammen-
fald, der danner grundlag for udskriften over sammenfaldene. Derfor
skal dette batchjob skal vere afviklet inden udskriften bestilles, ellers
er udskriften tom.

A500 Ugeoversigtsskema — medarbejdere

Udskriften viser en medarbejders skemabegivenheder i op til fem
uger ad gangen. P& udskriften vises gverst de data om medarbejderen,
(navn, initialer, periode), og nederst vises de tilknyttede aktiviteter,
lokaler og skolefag mv. Hvis der pa en skemabegivenhed er tilknyttet
flere aktiviteter eller lokaler, eller er sammenfald med andre skema-
begivenheder, markeres det pa skemaet.

A489 Skemakontrol — fagfordeling — skolefag og A490 Skemakontrol —
fagfordeling — aktivitet

De to udskrifter anvendes til at sammenligne planlagte lektioner med
skemalagte lektioner — henholdsvis pr. skolefag og pr. medarbejder.

I kolonnen Fagfordel. lektioner kan du se det antal lektioner som er
tilknyttet ansattelsesforholdet pa fagfordelingen som normallerer.
Fagfordel. xI. lektioner viser det antal lektioner, som er tilknyttet fag-
fordelingen som ekstralerer. Kolonnerne Skemalekt. generer og Ske-
malekt. ej generer viser antal skemalagte lektioner tilknyttet en hhv.
Timepostgenererende skemaroller og ikke-timepostgenererende ske-
maroller. Dette giver derved mulighed for at ssmmenligne det skema-
lagte med det planlagte, delt op pa bade Normallarer/Ekstralerer og
Timegenererende/Ikke-Timegenererende.

Udskriften 4490 Skemakontrol — fagfordeling — aktivitet ber hoved-
sagelig afgrenses til aktiviteter (aktivitet eller aktivitetsafdeling).
Kun hvis du vil afgrense yderligere péa disse, ber der afgranses til
medarbejder. Hvis du ensker afgrenset til medarbejder, ber du an-
vende udskriften 4400 Skemakontrol — fagfordeling - lcerer, som ud-
skriver per ansattelsesforhold.

Lokaler

Skolens lokaler skal vare oprettet, hvis du ensker skemabegivenheder
tilknyttet et eller flere lokaler. P4 vinduet 4456 Lokaler kan du vedlige-
holde stamoplysninger om lokaler. Fra dette vindue kan du navigere til
en rekke andre vinduer, som indeholder oplysninger om et lokales:

e specialinstallationer

e karakteristika
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o tilknytning til lokaleafdelinger
e tilknytning til bygninger
e nggletyper

En specialinstallation kunne fx vare et antal netstik eller et antal dreje-
banke, som typisk er nedvendig for atholdelse af en given skemabegi-
venhed i lokalet. Oplysninger om en given specialinstallation i et givet
lokale vedligeholdes i1 vinduet A456a Specialinstallationer i lokale.

1 A456a Specialinstallationer i lokale - Il:llﬂ

Antal Kode F.ort betegnelze Betegnelze

B

En given specialinstallation angives med en kode, der entydigt definerer
specialinstallationen. Selve specialinstallationen og den tilherende kode,
oprettes pd vinduet 4454 Specialinstallationer, hvor der findes informa-
tioner om allerede registrerede specialinstallationer.

..';-'1'3 A454 Specialinstallationer ;Iglﬂ

K.ode K.ort betegnelze Betegnelze Bemzarkning

=

I EASY-A opererer du med yderligere et begreb, som kan hjelpe med at
karakterisere et givet lokale, nemlig lokalekarakteristika. Et givet lokale
kan p& den méde karakteriseres ved at der maximalt ma vare 20 grader
celsius 1 lokalet eller ved at lokalet indeholder 14 borde. Et lokales karak-
teristika vedligeholdes 1 vinduet 4456b Karakteristika for lokale.

25




£ A456b Karakteristika For lokale - II:IIEI

Faode  Kort betegnelze Betegnelze

[

Et givent karakteristikum angives med en kode, der entydigt definerer det
givne karakteristika. Et karakteristikum med tilherende kode, kan ses
og/eller oprettes pa vinduet A453 Lokalekarakteristika, hvor der ligeledes
findes informationer om allerede registrerede lokalekarakteristika.

:i A453 Lokalekarakreristika

Kode Kot betegnelze Betegnelze Bemaerkning

E

Af hensyn til fx udskrivning af lokaleskemaer og lokaleoversigtsskemaer,
kan det vere en fordel at have knyttet lokalerne sammen med lokaleafde-
linger, dvs. en slags gruppering af lokalerne. Sammenknytningen af loka-
ler 1 lokaleafdelinger kan foretages i vinduet B290 Lokaleafdelinger.

£ B290 Lokaleafdelinger

Lokaleafd. Kort betegnelse Betegrelze
< [ agskole [ agskoleundervisning
i ftenzkole ftenzkoleundervishing
ﬂ v wmnstel Dprettet af wmste]l
Lakaler
Lakaler. Faort betegrelse Laokalenayn Fradato Tildata
;. i1 yites 1. lokal yites 1. undervisningslokale 01.01.1938
im2 yites 2. lokal yites 2. undervisningslokale 01.01.1938
i3 yttes 3. lokal yttes 3. undervisningslokale 01.01.1998
irmE yttes B. lokal yttes 3. undervisningslokale 01.01.1998
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Yderligere kan lokaleafdelingerne knyttes sammen med bygninger, sale-
des at du har en samling af lokaler/lokaleafdelinger pa bygninger. Vindu-
et A461 Bygning anvendes til at vedligeholde og oprette oplysninger om
en given fremsegt bygning.

Bemark, at det ikke er et krav at tilknytningen til lokaleafdelinger og
bygninger skal registreres.

£ A4E1 Bygning

=101 x|

~Biyaning
Byaningsnr.z

Betegnelze
Gade
Sted
Postir. /by

Indervizningzareal

Skolehjemsareal

Bemaerkning

I EASY-A har man struktureret det sdledes, at du kan holde styr p4, hvil-
ke negler der skal anvendes til hvilke lokaler. Adgang til et givet lokale
kan saledes krave, at du er 1 besiddelse af en A-negle. Vinduet 4456d
Nogletyper for lokale viser de negler, der er tilknyttet et givet/fremsogt
lokale.

:13 A456d Nsgletyper For lokale - II:IIEI

Magletype Beskrivelse

i

En given negle angives med en kode, der entydigt definerer den givne
negle. En negle med tilhgrende kode kan ses og/eller oprettes pa vinduet
A455 Nogletyper, hvor der ligeledes findes informationer om allerede
registrerede nogler. Bemark, at det ikke er muligt at slette oprettede nog-
letyper, hvis der er udleveret negler af denne type.
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1 A455 Negletyper — IDIll

Magletype Beskrivelze

[

Nér du ved skemaregistreringen knytter et lokale til en skemabegivenhed
anvendes begrebet lokaleroller. En lokalerolle forteller noget om, hvad
lokalet anvendes til i forbindelse med den aktuelle skemabegivenhed, fx
undervisning eller eksamen.

Enhver lokalerolle er knyttet til en centralt vedligeholdt lokalerolletype,
som viser anvendelsen af lokalet. Lokalerolletyperne anvendes til fore-
spergsler i Skema og Eksamensdelsystemet, fx ved forespergsel pé loka-
leoversigter ved Eksamensplanlagning.

Der er pa nuvaerende tidspunkt centralt fastlagt folgende lokalerolletyper:

e U — Undervisningslokale
e E — Eksamenslokale
e F —Forberedelseslokale

I vinduet 4369 Lokaleroller kan du fremsoge og/eller angive en lokal lo-
kalerolle. Skolen afger selv hvor mange lokale lokaleroller, de vil opret-
te, men som minimum skal der oprettes U for undervisningslokale, E for
eksamenslokale og F for forberedelseslokale. De sidste 2 af hensyn til
foresporgsler 1 forbindelse med eksamensbegivenhedernes vinduer og
udskrifter. I vinduet kan lokalerollen identificeres ved folgende:

e Ettegn for identifikationen fx U for undervisning

e Kort betegnelse, kan vare skolens egen betegnelse for lokalerol-
len fx "undervisning’

e Skolens egen bemarkning til fx brugen af denne lokalerolle fx
’lokalet anvendes til undervisning”

e J/N til at der skal tjekkes sammenfald. Der ber angives J, hvis der
ikke ma vaere sammenfald ved brugen af denne lokalerolle eller N
hvis det fx er et forberedelseslokale til mundtlig eksamen og der
godt ma veare elever fra flere hold/fag i samme forberedelsesloka-
le
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e Lokalerolletype, som kan vare en af folgende: U for undervis-
ning, E for eksamen og F for forberedelse.

Der findes desuden en raekke vinduer og udskrifter, som kan give over-
blik over, hvilke lokaler der er tilknyttet en given skemabrik, hvornér et
lokale er ledigt, hvad lokalet anvendes til, hvornar det er i anvendelse
osv.

A375 Flere lokaler
Vinduet viser alle lokaler tilknyttet en skemabrik.

&4 AZT7S Flere lokaler

B e e

A380 Ledige tider for lokale

Vinduet viser ledige tider for lokaler. P4 baggrund af de allerede ek-
sisterende skemabrikker for lokalerne i den angivne periode, beregnes
og vises ledige intervaller.

£ A3B0 Ledige tider For lokale

.
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A391 Ugeskema - lokaler

Udskriften viser hvilke skemabegivenheder, der finder sted i lokalet i
en given periode. Hvis der er tilknyttet flere aktiviteter, medarbejdere
eller hvis der er sammenfald med andre skemabegivenheder, marke-
res det pa den enkelte skemabegivenhed.

A395 Oversigtsskema - lokaler

Udskriften viser flere lokalers skemabegivenheder pa en given uge-
dag. Udskriften er opbygget som et skema med felter ('brikker'), der
hver indeholder  Aktivitet,  Lererinitialer = og  Skolefag.
Hvis der til en skemabegivenhed er knyttet flere aktiviteter eller med-
arbejdere skrives oplysningerne oven i hinanden pé skemabegivenhe-
den.

A397 Lokaleskemakontrol

Udskriften lister de skemaoverlap, som der matte vaere i skemaet for
et eller flere lokaler. Det er batchjobbet Skemasammenfald, der dan-
ner grundlag for udskriften over sammenfaldene, sa dette batchjob
skal veere afviklet inden denne udskrift bestilles, ellers er udskriften
tom.

A502 Lokaleskema 1

Udskriften er en udskrift, der viser et lokales skemabegivenheder i op
til fem uger ad gangen. Pa udskriften vises overst de data om lokalet
(lokalenummer, navn og periode) der er felles for alle lokalets uge-
skemaer, og nederst vises de tilknyttede aktiviteter og medarbejder
initialer mv.

Hvis der pa en skemabegivenhed er tilknyttet flere aktiviteter, lerere
eller lokaler skrives oplysningerne oven 1 hinanden.

Elever

Elevernes tilknytning til skemabegivenhederne sker via aktiviteternes
tilknytning til skemabegivenheder. Den enkelte elevs skema kan ses pa
en rekke skema- og kontroludskrifter.

A388 Ugeskema — elever

Udskriften viser skemaet for en elev pa ugebasis. Hvis der er tilknyt-
tet flere ansattelsesforhold eller lokaler til skemabegivenheden, eller
er sammenfald med andre skemabegivenheder, markeres det pa ske-
maet.

A501 Ugeoversigtsskema — elever

Udskriften viser en elevs skemabegivenheder 1 op til fem uger ad
gangen. P4 udskriften vises overst de data om eleven (navn, periode,
skoleforleb), ognederst vises de tilknyttede aktiviteter, lokaler og
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skolefag mv. Hvis der pa en skemabegivenhed er tilknyttet flere akti-
viteter, leerere eller lokaler, eller er sammenfald med andre skemabe-
givenheder, markeres det pa skemaet.

A398 Skemakontrol — elever

Udskriften viser de skemaoverlap, som der matte vare 1 skemaet for
en eller flere elever. Det er batchjobbet A401 Skemasammenfald, der
danner grundlag for udskriften over sammenfaldene. Derfor skal dette
batchjob skal vere afviklet inden udskriften bestilles, ellers er ud-
skriften tom.

Vikarbesztning

Nér en given medarbejder er syg/fravaerende valges det sommetider at
besatte ansettelsesforholdets timer med en vikar. I vinduet 4386 Vikar-
bescetning kan du registrere, at en given medarbejder er syg/fraverende,
og derefter skemalaegge vikarer pa vedkommendes skemabegivenheder i
en given periode.

£ A386 Vikarbesmtning ;Iglil

~Afgreenzhinger

Startdatos I Slutdatos I Ak tiritet I Skolefag I Miveau I Lektion I_

Ansat Wikar Funktionstagter——————
Init. I Lbrr. I Ruolle I ’7 Irit. I Lbrr. I Rolles I ’7 1. Udfer massezendiing |
Skemabegivenheder
Lokale  Minut- Antal  Antal
Data Lekt. Starttid Sluttid  Skolefag Miv. Kort betegnelze Ak tivitat Lokals rolle naorm  akt ok

Anzettelzesforhold | shema
|nit. Lbrr.  Raolle

a

=l

Dette vindue kan du bruge, nar en larer er syg og en anden lerer overta-
ger alle de lektioner, som den syge laerer skulle have last.

Skolen afger selv, om det er maden at hindtere sygdom pa i forbindelse
med larernes planer og periodeopgerelser. Vinduet udfyldes med oplys-
ningerne om de skemabegivenheder, du ensker tilknyttet en ny lerer. Nar
du har udfyldt afgreensningerne, far du vist de skemabegivenheder, der
matcher dem. For at kunne udnytte dette vindues mulighed for at der
dannes timeposter pa den lerer, der er syg, skal der 1 personaledelen vere
oprettet en hjelpeaktivitet med den lokale aktivitetstype 19sy - som ske-
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marollen S er knyttet sammen med. Du gor det, at du knytter den syge
leerer sammen med skemarollen S og sd konteres timerne pa sygdomsak-
tiviteten, mens vikaren far skemarollen U, som derefter konteres pa hol-
det. Derefter gemmer du og trykker pa Udfor massecendring.

Skemaredigering

Hvis du anvender et eksternt skemasystem, anbefales det generelt at redi-
gering i skemaet foretages i den eksterne applikation, hvor selve skemaet
er planlagt. For nogle af systemerne er det simpelthen et krav. Hvis du
registrerer skemabegivenheder direkte i EASY-A, er der naturligvis ogsa
muligheder for at @ndre pd disse efterfolgende. Nedenfor listes en rekke
vinduer, hvorfra du kan @&ndre og tilfeje oplysninger til den enkelte ske-
mabegivenhed.

A384 Generel skemaredigering

Vinduet anvendes til at fremseoge en given aktivitet i en given perio-
de, samt et givet ansattelsesforhold og evt. et tilknyttet ringesystem.
Derefter hentes side 2 af vinduet frem ved at trykke pd funktions-
knappen F8. Side 2 anvendes til at vise og/eller angive alle de oplys-
ninger, som er tilknyttet en skemabegivenhed. For hver skemabegi-
venhed vises séledes oplysninger om bl.a. dato, start- og sluttid, sko-
lefag og antallet af tilknyttede lokaler og ansattelsesforhold.

Det er her desuden muligt at tilknytte flere aktiviteter, lokaler og an-
satte til den enkelte skemabegivenhed.

A385 Masseredigering

Vinduet anvendes til at foretage @ndringer i allerede oprettede ske-
maer pa flere skemabrikker pé én gang.

:13 AZES Masseredigering side 1 af 2

—Afgrasnsninger

Aktivitet Anzeettelzesforhold: Lakalenr.
Periode Starttid Sluttid
Skolefag Miv. I Ugedag
rAntal brikker
Antal fremzegte skemabrikker: I

~E ndringer

Anszettelzesforhold: I I Lokalenr. I Skolefag I i, I Skemarolle

~Funktionstazter

3 Slet alle, flyt frawveer [batchjob)]

1 Erstat alle [batchjob) | 2. Slet alle inkl. fravaer [batchjob]

Du kan afgranse til en kombination af aktivitet, ansattelsesforhold,
lokale, tidsmaessig periode, start- og sluttid, skolefag/niveau og uge-
dag. Rettelserne kan vare rettelser af oprindelige skemabegivenheder
eller sletninger af skemabegivenheder. I hjelpesystemet er der en god
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vejledning til dette vindue og det anbefales, at denne lases inden vin-
duet benyttes, idet du kan komme rigtig galt af sted!!

Du kan slette skemabegivenheder efter to forskellige principper:

e En sletning hvor det fravaer som matte vere knyttet til den ske-
mabegivenhed, der onskes slettet, forsoges flyttet til en ’parallel’
skemabegivenhed. Dette gores ved at trykke pa knappen Slet alle,
flyt fraveer. Hvis systemet kan finde en anden skemabegivenhed,
som fraveret kan flyttes til, slettes skemabegivenheden ellers slet-
tes den ikke. En sddan skemabegivenhed skal opfylde folgende
krav:

e Aktiviteten skal veere den samme

e Datoen skal vaere den samme

e Lektionsnummeret skal veere det samme

e Huvis der er skolefag pa skemabegivenheden, skal det vere et
skolefag, som eleven folger pd den pageldende aktivitet

e En sletning hvor evt. tilknyttet fravaer ogsé slettes. Det gores ved
at trykke pé knappen Slet alle inkl. fraveer.

Du udfylder afgrensningerne med fx hold og det skolefag, hvor du
ensker at @ndre skemabegivenhederne. Systemet viser hvor mange
skemabrikker afgraensningen omfatter. Derefter gar du automatisk til
side 2, hvor du finder alle de oplysninger, som er tilknyttet en skema-
begivenhed. For hver skemabegivenhed vises sdledes oplysninger om
bl.a. dato, start- og sluttid, skolefag og antallet af tilknyttede lokaler
og ansettelsesforhold. Det er desuden muligt at tilknytte flere aktivi-
teter, lokaler og ansatte til den enkelte skemabegivenhed.

Hvis du ikke ensker at rette i disse oplysninger, kan du gi tilbage til
side 1 og rette 1 de oplysninger der omfatter ansattelsesforhold, loka-
lenr., skolefag, niveau og skemarolle.

Hvis du séledes udfylder noget i @ndringer pa side 1 fx et ansattel-
sesforhold, sker der det at det oprindelige ansattelsesforhold erstattes
med det nye, nér du trykker pa Erstat alle (batchjob). Knappen Erstat
alle stter batchjobbet 4211 Opdatering af skemabrikker 1 gang,
knappen Slet alle inkl. fraveer satter batchjobbet 4096 sletning af
skemabrikker 1 gang og knappen Slet alle, bevar fraveer sttes batch-
jobbet B468 Slet dobbelte skemabrikker 1 gang.

Det er en hurtig made til at @ndre fx at du har skemaregistreret med
det forkerte labenr. pa en larer.

A381 Skemakopiering — aktivitet

Du kan anvende vinduet til at kopiere skemaet for en given aktivitet 1
en given uge til en periode bestdende af et antal uger.
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:ﬂ A381 Skemakopiering - aktiviter - Il:llil

Aktivitets I

Fra uges

Til ztart uges Til zhut uges I
1 K.opier skema |

Du angiver forst en aktivitet og en ’fra uge’, hvorfra det geldende
skema skal kopieres. I felterne til start uge og til slut uge skal perio-
den, hvor skemaet skal gelde, angives

Herefter trykker du pa knappen Kopiér skema.

A378 Skemakopiering — anscettelsesforhold

Du kan anvende vinduet til at kopiere skemaet for en given medar-
bejder i en given uge til en periode bestdende af et antal uger.

£ A378 Skemakopiering - answettelsesforhold - IDIEI

Anzaettelzestorhold:: I I I

Fra uges

Til start uges Til zlut uges I
1 Fopier gkema |

I vinduet angiver du forst et ansattelsesforhold og en ’fra uge’, hvor-
fra det geeldende skema skal kopieres. I felterne #i/ start uge og til slut
uge skal du angive perioden, hvor skemaet skal gelde. Herefter tryk-
ker du pa knappen Kopiér skema.

Visning af skema

Der findes en rakke vinduer, som kan anvendes til at fa overblik over
skemaet for en given ’ressource’, fx en aktivitet, et ansattelsesforhold, en
medarbejder, et lokale, en elev og en skemabegivenhed.

A371 Vis skemabegivenheder for aktivitet

Du kan anvende vinduet til at vise de skemabegivenheder, som er op-
rettet for den fremsegte aktivitet. Den givne aktivitet kan bade frem-
soges 1 blokken aktivitet, og 1 vinduet 4370 Skemaregistrering — Ak-
tivitet.
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4 A371 Yis skemabegivenheder for aktivitet

A373 Vis skemabegivenheder for anscettelsesforhold

Du kan anvende vinduet til at vise de skemabegivenheder, som er op-
rettet for det fremsogte ansattelsesforhold.

4 A373 Vis skemabegivenheder for ansat

A383 Vis én skemabegivenhed

Du kan anvende vinduet til at fremseoge en skemabegivenhed. I den
gverste blok pa vinduet vises oplysninger om selve skemabegivenhe-
den (dato, skolefag, start- og sluttid mv.). I blokkene ansattelsesfor-
hold, aktiviteter og lokaler vises oplysninger om de tilknyttede oplys-
ninger.
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4 A3E3 ¥is en skemabegivenhed

e =

-

Der findes desuden en raekke standard fremsegningsvinduer, hvor du kan
fremspge ugeskemaer for henholdsvis en medarbejder, en aktivitet, et
lokale og en elev:

A382 Vis ugeskema — Medarbejder

Du kan anvende vinduet til at fremsege en given medarbejders uge-
skema ved hjelp af vedkommendes initialer og lobenummer.

78 A3B2 - Yis ugeskema - Ansat (Side 1 af 2]

L e et e — |
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£ A382a - Yis ugeskema - ansat (Side 2 af 2)

TIR

A928 Vis ugeskema — Aktivitet

Du kan anvende vinduet til at fremsege en given aktivitets skemabe-
givenheder for en uge ad gangen ved forst at angive aktiviteten.

A929 Vis ugeskema — Lokale

Du kan anvende vinduet til at fremsoge et givet lokales ugeskema ved
forst at angive lokalet.

A930 Vis ugeskema — Elev

Du kan anvende vinduet til at fremsege en given elevs ugeskema ved
hjelp af vedkommendes CPR-nummer og uddannelse.

For ovenstdende vinduer 4382 Vis ugeskema — Medarbejder, A928 Vis
ugeskema — Aktivitet, A929 Vis ugeskema — Lokale og A930 Vis ugeske-
ma — Elev gelder at du ved segningen skal angive et ugenummer (fx uge
32 1998 angives sdledes 3298) og/eller en dato. Derudover skal du angi-
ve sorteringsmade i felterne Sorter efter lektion og Mandag forst.

Angiver du ’J’ i feltet Sorter efter lektion vil de viste skemabrikker blive
sorteret efter lektionsnummer, og angives N’ sorteres skemabrikkerne
efter starttidspunkt.

Angiver du ’J’ i feltet Mandag forst vil du se ugedagene mandag til og
med fredag, og angives 'N’ ser du ugedagene onsdag til og med sendag.
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Eksamensbegivenheder

Oplysninger om eksamensbegivenhederne overfores til skemadelen 1 for-
bindelse med at eksamensbegivenhederne offentliggeres. Da skemabegi-
venhederne kan udlgse timeposter og dermed lon til leereren er det vigtigt
at oplysningerne om skemaroller mv. udfyldes korrekt pd eksamensbegi-
venhederne.

Skemabegivenheder fra eksamensbegivenheder méd gerne ligge uden for
holdets periode.

Néar du benytter 4658¢ Eksaminatorer med elever, skal du saledes vare
meget opmerksom pa, at udfylde feltet Skemarolle korrekt, da denne har
indflydelse pa beregningen af timer pé de tilknyttede ansattelsesforhold.
Skemarollerne, som er omtalt nedenfor, oprettes og vedligeholdes pa
vindduet 4368 Skemaroller (menu: Aktiviteter — Kartoteker).

.' AB58 Eksamensbegivenheder

Eksamensbegivenheder ‘Grupperinger
Begivenhed ‘ Termine Off dato Aktivitetsa fdeling

Syge/Re-eksamen ‘Grundtimers Opdat. censors || Ansvarsomride

Skolefags Frokosts | Projektomrade

Eval forms Karaktertype» ks

Gruppeeksamen
Eksamenssted Eksamgtionssprog

Gruppeforberedelse Gruppeeksamen
Bemaerkning

Censorer
Saerlig \Gensor- Censor-  Alle Opdat. Grund-
Int. Skole  CPR-nr. Efternavn Fornavn censor fi Niv. role elever censor timer

-8

-

Aktiviteter
Alkdivitet Kort betegnelse Betegnelse Startdato Slutdato

Funktioner

-

1 Dan 2 Hent erstat. censor

-

Eksamensdage
Pause 1 Pause 1 Pause 2 Pause 2 Pause 3 Pause 3 Lok. Flere
Dato Starttid Sluttid  Start St Start St Start  Slt Lokalenr.  rolle lok.

‘8

-

Systemet vil kunne beregne eksamensarbejde for lerere under arbejds-
tidsaftalen korrekt, hvis oplysningerne pd eksamensbegivenheden udfyl-
des korrekt. I feltet grundtimer (starttimer) skal der kun udfyldes noget
ved mundtlige eksamener (normalt 8.5 timer som systemet selv foreslar).

Bemeark, at du har mulighed for at angive et andet antal grundtimer for
den enkelte censor eller eksaminator. For censorerne kan et geres pa sel-
ve A658 eller pa A658e Censorer med elever. For eksaminatorerne kan
det gores pa vinduet 4658g Eksaminator med elever. Hvis der for den
enkelte censor eller eksaminator ikke er angivet et tal anvender systemet
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oplysningen fra selve eksamensbegivenheden. Grundtimer ma ikke vare
udfyldt hvis eksaminator er AC-timelzrer.

’%E ABS8e Censorer med elever

Saerlig Censor- Censor- Al Opd.  Nund-
Init. Skole CPR-nr. Efternavn Farnawn censor fag Miv. rolle elever censor tigyar
8 | N ;o
-
Elever som censoren skal censurere
CPR-rr. Udd.  Ver  Efternavn Formavn

-

inatorer med elever

Skema- Alle  Grund-
Init. — Lbnr. Efternavh Fornavn rolle elever timer

= J <

-

Elever som ek saminatoren skal eksaminere

CPR-nr. Udd.  “er. Eftemawn Fornavn \

Systemet vil kunne beregne eksamensarbejde for censorer ud fra de op-
rettede eksamensbegivenheder og de oplysninger om norm ved mundtlig
censur som er benyttet ved dannelse af de individuelle eksamensplaner
for eleverne.

For at beregningen skal blive korrekt beor du serge for at have udfyldt
forberedelsestid og eksaminationstid pad A890 Skolefag eller pa A893
Tidsstyrede fagoplysninger — feltet mundtlig censurnorm. S vil oplys-
ningerne default sattes pa 4658f Dan std.indv.plan.

Ved dannelsen af de individuelle planer kan du @ndre oplysningerne om
forberedelsestid og eksaminationstid. Timerne udskrives pd B063 Eksa-
mensdokumentation.
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:13 AB93 Tidsstyrede Fagoplysninger ;Iglil

Skuriftlig Mundtig  Opgave- Opgawve-

i, Startdato Slutdato CEensUMmonm censurnorm antal — minutter

=

Skolefai

EREERREREN

For eksaminator gelder at denne kan optrede som fastansat/ kvotatime-
leerer, som AC-timelarer eller som laerer med fast aflenning for eksa-
mensarbejde. Mht. skemarolle galder for de tre grupper:

Fastansat / kvotatimelerer. De er omfattet af leererens arbejdstids-
aftale, og feltet Antal elever er lig med det antal elever der ikke
rettidigt er frameldt eksamen. Disse lerere skal bdde ved mundt-
lig og skriftlig eksamen have skemarollen ’E’.

AC-timelerer. De skal have lon for det faktiske antal elever, og
feltet Antal elever er derfor lig med det antal elever der faktisk
gér til eksamen. Disse lerere skal bdde ved mundtlig og skriftlig
eksamen have en skemarolle med N til Generer timeposter nar
eksaminatoren knyttes til eksamensbegivenheden pa 4658g Ek-
saminatorer med elever.

Laerere med fast aflenning for eksamensarbejde. Dette er noget,
der er aftalt lokalt pd den enkelte skole, og disse kan enten vare
fastansatte/kvotatimelerere eller AC-timelarere. De skal ikke ha-
ve beregnet timer for eksamen, idet dette er indregnet i planen.
Disse larere skal bade ved mundtlig og skriftlig eksamen have
skemarollen "EU’.

For tilsynspersonalet skal skolen selv manuelt oprette tilsynstimer. Her
anvendes skemarollen ’A’.

Se ogsa den administrative vejledning om eksamensskemaroller.

Hvis du ensker at registrere skolens egne lareres fravaer som censor, kan
dette ske pd 4504 Eksamensbegivenheder pd anden skole.
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"3 A504 Eksamensbegivenheder pA anden skole

Afgrasnsninger

Periode - Initialer

Eksamensbegivenheder
Eks. Eval. Grund Skole- XPR5-Eks. Antal Opd.
Skolenr termin Begivenhed Off. dato form  timer fag Niv.begiv. sprog elever censorBemserkning
-

-

Eksamensdage
Dato Starttid Sluttid Bemazerkning

A.
=

Anszttelsesforhold for eksamen
Censor-
Init. Lbnr. Fornavn Efternavn Skemarole fag Niv. Betegnelse Censorrollle
-a

-

Her anvendes skemarollen *C’. Det har ingen mening at registrere grund-
timer, da der ikke sker nogen beregning af timer fra dette vindue. Regi-
streringen medtages alene pé udskriften A505 Eksamensplan - dato.

Kontrol af skemasammenfald

Nar skemaet er planlagt og registreret i EASY-A, kan det vare hensigts-
massigt at tjekke, om der er skemasammenfald for de medarbejdere, lo-
kaler, aktiviteter og elever.

Dette kan du gere ved hjelp af batchjobbet 4401 Skemasammenfald og
reglerne for skemasammenfald er at:

e Skemabegivenheder overlapper, hvis der er mindre end X minut-
ter mellem slutningen af en skemabegivenhed og begyndelsen pa
den naste skemabegivenhed, der benytter (en af) samme ressour-
ce (fx lokale).

e FEksamensbegivenheder overlapper tilsvarende, hvis der er mindre
end X minutter mellem slutningen af en eksamensbegivenhed og
begyndelsen pa den naste eksamensbegivenhed, der benytter (en
af) samme ressource (fx lokale).

e Bemark, at det for hver elev gelder, at vedkommende ikke ma
komme til to eksaminer pa den samme dag.

Parameteren X velges pa skoleniveau og implementeres via trimmepa-
rameteren SammenFaldsInterval.

Batchjobbet kan finde sammenfald for lokaler, aktiviteter, medarbejdere
og elever. Ved fremsogningen angives hvilke sammenfald, der har inte-
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resse - M for medarbejder, A for aktivitet, E for elever eller L for lokaler.
Derudover kan du afgrense segningen pa dato, aktivitet, aktivitetsafde-
ling, initialer (medarbejder), afdeling for medarbejder, lokalenummer,
lokaleafdeling, CPR-nummer (elevens), COSA formél og version. Nar du
anvender afgrensningen afdeling i forbindelse med henholdsvis M,A og
L, vil det vaere henholdsvis medarbejderafdeling, aktivitetsafdeling og
lokaleafdeling.

Nér batchjobbet er afviklet, kan du bestille skemasammenfalds udskrif-
terne. Herefter kan eventuelle skemasammenfald rettes, og der kan ud-
skrives skemaer for medarbejdere, hold, elever og lokaler efter behov.

Pas pa — du kan nemt komme til at bruge for mange afgraensninger, sa
jobbet ikke finder nogen sammenfald, selv om der alligevel er det! S&
ngjes 1 det fleste tilfelde med periode og type. Loggen, som kommer som
resultat af batchjobbet, vil vise hvor mange sammenfald, der er af typen
og sa skal du udskrive skemakontrollerne for den pageldende type med
samme periode, som ved bestillingen af batchjobbet.

Skemakontroludskrifter:
e A396 Skemakontrol medarbejder
e A397 Skemakontrol lokale
e A398 Skemakontrol elever
e A399 Skemakontrol aktiviteter

Skemaerne som udskrives nar alle ssmmenfald er rettet er:
e A388 Elevskema
e A389 Aktivitetsskema
e A390 Medarbejderskema
e A391 Lokaleskema

Af oversigtsskemaer findes:
e A393 Medarbejderoversigtsskema
e A394 Aktivitetsoversigtsskema
e A395 Lokaleoversigtsskema
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