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Vejledning til Personaleweb

Stikord/sagning:
Sager du oplysninger om et bestemt emne, f.eks. "Ferie” kan du
anvende genvejstasten Ctrl+B og i sggefeltet skrive: ferie.

Du kan derefter springe til de steder i vejledningen, hvor der star noget
omkring ferie.

Nyborg

KOMMUNE
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Indledning

Keere bruger af Silkeborg Data Personaleweb

I Nyborg Kommune benyttes SD Personaleweb i forbindelse med indberetninger til @konomi og
Digitalisering, Lgnadministration. SD Personaleweb benyttes af alle kommunens afdelinger og
institutioner.

SD Personaleweb understgtter en papirlgs arbejdsgang og har fokus pa at veere den decentrale leders
vaerktgj ved Ignindberetning og Ignsimulering.

Lgsningen bruges blandt andet til at

oprette medarbejdere i lgnsystemet ved hjeelp af enkle informationer
fa en elektronisk medarbejderoversigt

fa overblik over medarbejdernes ferie- og fravaersoplysninger
indberetning af merarbejde, fravaer og barsel

se de ansattes Ignsammensastning

lgnsimulering pa enkeltpersoner eller hele afdelingen

adgang til den elektroniske personalesag

kontrol efter kommunens kasse- og regnskabsregulativ

Vejledningen opdateres ved behov og findes digitalt pa Intranettet. Du far automatisk besked om
opdaterede versioner ved at abonnere pa nyheder.

Ud over SD Personaleweb benytter kommunen disse systemer fra Silkeborg Data:

SD Arkiv, hvor medarbejdernes Ignsedler, Lon- og ansaettelsesoplysninger og evt.
acontospecifikationer kan ses.

SD Business Intelligence, her er fravaersstatistik er tilgaengelig.

SD Datawarehouse, hvor supplerende fravaersstatistikker, rapporter til ledelsestilsyn m.m.
kan fremsgges.

EG Optima som er et system til vagtplanlaagning (anvendes af Sundheds- og
Omsorgsafdelingen samt de sociale institutioner)

SD Fraveerspolitikker udsender automatisk mail til leder pa baggrund af kommunens
retningslinjer for h%ndtering af sygefraveer

Medarbejdernet.dk, som alle medarbejdere kan anvende fx til indberetning af ferie, kagrsel,
overarbejde, valg vedr. 6. ferieuge, forhgjelse af traekpct, fritvalg m.m.

MinLgn app, der kan anvendes i stedet for eller som supplement til Medarbejdernet.dk
Optima Medarbejder er en Igsning til den enkelte medarbejder i afdelinger, der anvender EG
Optima. Browser Igsningen indeholder arbejdsplan samt overblik over kollegaers arbejdsplan.

P8 intranettet findes vejledning til disse Igsninger.

Hvis du har brug for hjeelp til indberetning, opsaetning af rettigheder i systemet eller har spgrgsmal til
informationerne i systemet er du velkommen til at kontakte din Ignkonsulent i @konomi og
Digitalisering, Lgnadministration.



Driftsstatus og nyheder

P& ikonet vil driftsstatus for det enkelte system fremga. (markeret med farverne gul og rgd)

SD Personaleweb finder du her.

fellelREs

o) 2o €23

P-ac H [ Produkter | Silkeborg Data

-.. £]KLE-Online & Den Faelleskommunale @s... [} Foresldede websteder v #§ Den E1NFS & SKAT - Ansbevis 4p Barselsberegning &) SKAT > Fronter

Kisser G. Olesen & T l0GUD

Personaleweb

V2

Ay

Bruger— SD Tjenestetid
Medarbejdernet o

Kurser Overenskomster

SD Tjenestetid - Grundkursus 76931 Pdagogisk uddannet personale,
Ballerup sarlige stillinger - FOA
Treder i kraft: 1. april 2016

foginprotilemer. b sk SD Tjenestetid - Grundkursus

46931: Padagogisk uddannet personale,
sarlige stillinger
Traeder i kraft: 1. april 2016
— {enestetid - Grundkursus

ates 1 d: 11:35
33491 Husassistenter m.1. - dagomrddes
Traeder i kraft a 2016
Ingen adgang til Silkeborg Datas systemer

SD Tjenestetid - FoNgnmedarbejdere
den 8. april 2016 kl. 00.01-01.00 B

33401: Husassistenter m.fl. -
degnomridet
SD Tjenestetid — Superbrugerkursus Treeder i kraft: 1. april 2016 v

Abonnér pa nyhed

Det er muligt at abonnere pa nyheder. Du kan valge at f& nyhederne vist pa SD’s hjemmeside eller fa
dem tilsendt pa mail.

Via "Nyheder” i gverste mgrkegra bjeelke udvaelges de emner, du vil modtage nyheder om og det

angives om nyhederne skal sendes pa mail.

@nsker du senere at redigere i de udvalgte nyheder sker dette via E i gverste hgjre hjgrne (ved siden
af “Log ud”).



Generel navigation

Menu

I venstre side kan du altid se din menu. Menuen kan foldes ud ved at trykke pa "plus” ud for
"Medarbejderdata” og “Indberetning”. Du vil kun se de muligheder, du har adgang til.

Menu - foldet sammen:

= SD Per=sonale Web
Medarbejderoversigt

Menu - foldet ud:

= 50 Perzonale YWehb
Medarbejderowversigt
Ferieowersigt

Ferieoversigt
+ Medarbejderdata
# Indberetning
# Lenudbetalinger
H Lensimulering
+ ESDH
+ HR
Brugervejledning

=l Madarbejderdzt=
My medarbejder
tedarbejder
Ferizoply=ningsr
Frawvzersoplwsninger
Len=samrmenszetning
Lenberegning
Senjor- og fritwalgs ordning
= Indberetring

Cwer=igt
Owersigt HermRefusion
terarbejde
Frane=sr
Earself/fdoption
tasseindberatning
Kgrselsorersigt
# Lgnudbetalinger
=l Lgnsi mulering
Afdeling
Result=t
Enkeltperson
+| ESDH
=l HR
=l Personaleragistreringer
Cheersigt
Orwersigt medarbejder
Send materizle
#| Stamdata
Erugervejledning

Hurtigsggeren
Hurtigsggeren er altid startbilledet i SD Personaleweb.

€3 SILKEBORG DATA

«

pForside

Person og sted Medarbejdere pd afdeling

Afslut

skriv navn, cor.nr., Yenestenr., afdeling, afdelingskode, institutiol aller institutionkode

= SD Personale Web

Medarbejderoversigt
Ferieoversigt

+ Medarbejderdata

# Indberetning

# Lenudbetalinger

# Lensimulering

+ ESDH

#HR

Brugervejl

Her indtastes din
s@ggning.

Velkommen til SD Personale

Du kan @verst p3 siden s@ge den person eller afdeling frem du
vil arbejde med. Klik s& p3 en af mulighederne nedenunder
eller valg i menuen til venstre. ) Se hvordan her

Medarbejder Indberetning fravaer

For at fremsgge en medarbejder eller afdeling tastes enten navn, cpr.nr., tjenestenr. eller
afdelingskode. Det er ogsd muligt at indszette flere\sggekriterier for at indsnaevre sggningen.

N&r den gnskede medarbejder eller afdeling er fremsg
videre til de gnskede oplysninger.

gt, anvendes de grgnne knapper til, at komme

Alle medarbejdere pa afdelingen kan ses via fanen "Medarbejdere pa afdelingen”, nar du har foretaget

din sggning.
Du kan sgge pa fratrddte medarbejdere ved at sendre "I dag” til i “I g&r”
Brug knappen "Forside” i gverste hgjre hjgrne, for at komme tilbage til forsiden, eller tast F5.

Informationsfilm om hurtigsggeren kan findes via knappen ”“Se hvordan her”.



Medarbejderoversigt

I menuen vaelger du "Medarbejderoversigt”

=l SD Personale Web

|_Medarbejderoversigt |

Ferieoversigt

Afspadseringsoversigt

=] Medarbejderdata
Ny medarbejder
Medarbejder
Sarydelser

Medarbejderoversigt
Bernehaven Bjern (Br@BJ1)

Institutioner: ®-Kghing Kommune [7K)
Afdelinger: Barnehaven Bigrn (BERI)

Feriode: +/-1 Er A4

w

Dato: 19.08.2009 @tn 19.08.2011 @

Find medarbejder: []

ansatikke ilen ] Tlgn[¥]  orov ] Fratrddt[]

Nawn & cprar.
Alice Kjeer Hansen 240858-0000
Birgitte Bjerg Nielsen 280967-0000
Bodil krogh Andersen 160457-0000
Eritta F. Pedersen 270462-0000
Dorte H. Jensen 240461-0000
Dorte Medergaard Hansen  050179-0000
Gitte Ngrgaard Pedersen 281059-0000
Hans Andersen 101083-0001
Helle Carlsen 061077-0000

Flere afdelinger

Tinr

02734
03113
01913
02981
02703
00832
031zo
04041
80433

~|leged | [vis tomme afdelinger

Stilling
Assistent

Leder

Assistent
Souschef/afd Leder
Assistent

Assistent

Assistent
Pazdagogmedhjelper
Pzdagogmedhjelper

ZFndres pr.

17.09.2010
21.01.2010

Status Timer

1lan
1lgn
1lgn
1lan
1lgn
1lan
1lgn
1lgn
1lgn

30,00
37,00
20,00
37,00
37,00
37,00
30,00
37,00
0,00

=
]
3

coecooeoeee

Hvis tjenestenr. starter med 0 eller 1
er det en manedslgnnet person, hvis
det starter med 8 er det en
timelgnnet person.

Hvis du har adgang til flere afdelinger, er der en rulleliste, hvor du kan valge mellem de afdelinger, du
har adgang til. Tryk pa den lille pil og rul ned til den gnskede afdeling. Billedet skifter automatisk til

den valgte afdeling, sa afdelingens medarbejdere kommer frem.

Der findes kun medarbejdere p& afdelinger, der har en 4 cifret kode, der starter med to tal (f.eks.

14BQ)




Dato for oplysningerne

Alle oplysninger gzelder pr. den dato/periode, som star i datofelterne. Hvis du gnsker at se oplysninger
pr. en anden periode/dato, skal du vaelge det i feltet periode eller udfylde datofelterne.

I datofeltet kan du enten skrive en fra/til dato eller bruge kalenderfunktion lige til hgjre herfor. Slut af
med at trykke pa "Enter” eller pd knappen Sgg.

Hvilke medarbejdere gnsker du at se oplysninger for?

Du har mulighed for at fa dine medarbejdere vist i falgende grupperinger:

e Ansat ikkeilgn (0) Personer som er oprettet, men ikke sat i lgn (ggres af Lanadministration)
e Ilgn (1) Ansat

e Orlov (3) Midlertidig ude af Ign (fx barsel uden lgn)

e Fratrddt (7,8,9). 7 = Emigreret eller dgd, 8 = Fratradt, 9 = Pension.

Veelger du "I Ign” eller "Orlov”, far du vist alle de ansatte, der har denne status pa den dag, der star i
datofeltet.

Veelger du “Fratradt”, far du vist samtlige fratraedelser én maned frem i tiden. Hvis en person fx
fratreeder 1/1 2017, kan du se personen pa oversigten, hvis “gseldende fra dato” er mellem den 1/12
2016 og den 1/1 2017.

Sortering af medarbejderoversigten

I personaleoversigten kan du sortere listen over dine medarbejdere i stigende orden, ved at klikke p
overskrifterne:

Navn
Cpr.nr.
Tjenestenr.
Stilling
AEndres pr.
Status
Timer
Aflgnning
Anszettelse

Klikker du en gang mere pa den samme overskrift, sorteres listen i faldende orden.



Ferieoversigt

n

I menuen vaelger du “Ferieoversigt”:

= 5D Personale Wel
Medarkejderoversigt
Ferieoversigt
=l Medarbejderdata
Medarbejder
Ferieoplysninger
Fraversoplysningen
Lensammensatning

Du kan her se en samlet ferieoversigt over restferie pa den valgte afdeling. Listen indeholder bade
personer, der er "I Ign” og "Orlov”. Hvis du vil se detaljerede oplysninger om en enkelt person, klikker
du pa linjen for personen, og du kommer direkte over pa feriebilledet for personen. Du kan skifte
afdeling, og du kan ogsa skifte feriear.

Ferleaversigt v =

m feriolimer 6. wpe Kompensatlonstrifed / ridage/ ekstra ferie

Alhvtidngaperoce ’ d [ IS B AF P B
n » viser § - 5 S medarbesdere
Nave Startsaldo Optjent ret med  Optjent ret Anvendt & Maalagt = Restealdo  Restsaldo med  Restsaldo
overfect & e uden len = overfort 2 a2 wden lon £
Berrry Poulsen 0.00 2500 .00 s.L8 0.0C 0.9 15500 0,08
Ger: Orlander 37,00 185,00 2,00 2.00 0.20 37,09 185,00 0,08
t2g3 Oriands: 000 700 1100 a0 000 000 1700 111,02
Jenra Oarderet 30,0¢ Ty 200 200 )¢ 30,00 18%.00 0.09
Lec Joapetses 0,00 2520 .00 200 0.00 0,09 18300 0.03
n o * aer af 3 medarbedare

Cksporter tA Excel

Hvis du ferer musen hen over navnet pd medarbejderen, fremgar tjenestenummer og
stillingsbetegnelse.

Det er muligt at sgge pd et bestemt navn ved at indtaste det i det blanke felt under Navn. P& denne
made far du begraenset din oversigt til kun at indeholde oplysninger pa denne medarbejder. Du kan
0gsa sortere i de enkelte kolonner med feriesaldi.

Hvis du gnsker at overfgre Ferieoversigten til Excel, skal du klikke pd "Eksporter til Excel".



Ferieoversigten er inddelt i fglgende 3 faner:

Ferietimer
Ferleoversigt Y =
m Teriotimer &, woe Kompessationsfrihed / Tridage /eksira ferie
ANvincepericos ol JNel . »
u 2w viser § af 5 medarbecere
Nave Sartsaldo Optjent ret med  Optjent ret Anvendt = Maalagt < Restzaldo Nestsaldo med  Restvaldo
overfert & on uden loo ° overfort £ oo uden lan -
Berry Poutsen 0.00 185,00 .00 o Q.20 . 18500 .03
Gert Oriander 37,00 18%.00 .09 0 - i 0,00
E2Qal Griance .00 1700 15100 808 0.0( P00 17 .00 11109
lenra Cardeney 30.0¢ 35,00 .00 09 )0 N 18s
Loz Jeaperzes .00 18500 0,00 .00 0,00 0.00 18%.00 0.0
n 20 ° Viaer 1 - § af $ medarbeidere

Ehsporters 18 Excel

P& denne fane kan du se oplysninger om:

e Startsaldo overfgrt: Det antal timer, medarbejderen har overfgrt fra tidligere afviklingsar. Bade

feriehindret og aftalt ferie.

e Optjent ret med lgn: Det antal timer, medarbejderen i forhold til sin arbejdstid
(beskaeftigelsesdecimal) har ret til at afholde i det valgte afviklingsdr med Ign.

e Optjent ret uden Ign: Dette er en sammentaelling af ferie, som medarbejderen enten har
feriekort til eller selv skal betale.

e Anvendt: Det antal timer, der er afholdt til og med dags dato. Timer, der er indberettet i dag,

vises dog altid i kolonnen Planlagt, indtil de har vaeret behandlet i en natlig komme-
/gatidskarsel (KG).

e Planlagt: Det antal timer, der er planlagt til afholdelse efter dags dato. Viser ogsa timer fgr dags
dato, hvis de er indberettet i dag. Timerne flyttes til kolonnen Anvendt, ndr de har vaeret med i

en natlig komme-/gatidskgrsel (KG).
e Restsaldo overfgrt: Startsaldo fratrukket Anvendt og Planlagt.
e Restsaldo med Ign: Startsaldo fratrukket Anvendt og Planlagt.
e Restsaldo uden Ign: Startsaldo fratrukket Anvendt og Planlagt.

e Huvis du indberetter afholdelse af ferie pd forskud, s& gar restsaldoen med Ign i minus. Der sker

ikke lgntraek, s3 laenge der ikke afholdes mere ferie end forventet saldo i alt.



Ferietimer 6. uge

Fericoversigt W

i

Ferietimer Kompensationsfrihed /fridage/ekstra forie

ARNiklingsperiode 01.05.2020 - 30.04.2021 | =
n 20 v| Visar 1 - 4 af 4 madarbajdens
Navn Startsaldc Optjent ret Optjent Anvendt Planlagt Restsaldo Restsaldo Restsaldo
overfort med lon & ret uden S = overfort med lon ¢ uden lon
2 fon < =} =]
Birgit Poulsen 0,00 35,00 0,00 Q.00 35,00 0,00 0,00 0,00
Georda Odlander 0,00 33,00 0,00 .00 0,00 0,00 33,00 0,00
Irma Orlander 0,00 35,00 0,00 0.00 0,00 0,00 35,00 0,00
Luse Jespersen 0,00 35,00 0,00 .00 0,00 0,00 35,00 0,00
n 20 :4 Viser 1 - 4 al 4 medarbojdore

Eksporter th Excel

P& denne fane kan du se oplysninger om:

e Startsaldo overfgrt: Det antal timer, medarbejderen har overfgrt fra tidligere afviklingsar.

e Optjent ret med Ign: Det antal timer, medarbejderen i forhold til sin arbejdstid
(beskzeftigelsesdecimal) har ret til at afholde i det valgte afviklingsdr med Ign.

e Optjent ret uden Ign: Det antal timer, medarbejderen har ret til at afholde i det valgte
afviklingsar uden Ign.

e Anvendt: Det antal timer, der er afholdt til og med dags dato. Timer, der er indberettet i dag,
vises dog altid i kolonnen Planlagt, indtil de har vaeret behandlet i en natlig komme-
/gatidskgrsel (KG).

e Planlagt: Det antal timer, der er planlagt til afholdelse efter dags dato. Viser ogsa timer fgr dags
dato, hvis de er indberettet i dag. De flyttes til kolonnen Anvendt, nar de har vaeret med i en
natlig komme-/gatidskgrsel (KG).

e Restsaldo overfgrt: Startsaldo fratrukket Anvendt og Planlagt.

e Restsaldo med lgn: Startsaldo fratrukket Anvendt og Planlagt.

e Restsaldo uden Ign: Startsaldo fratrukket Anvendt og Planlagt.

¢ Kompensationsfrihed/fridage/ekstra ferie

10



Kompensationsfrihed /fridage/ekstra ferie
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Chaparier B8 Lot

Denne fane deekker kompensationsfrihed, ekstra ferie/seniorferie for personer som har en saerlig aftale

eller seniorordning og dagplejernes halve fridage.
Der er ingen periode pa denne fane, da timerne/dagene ikke udligber.

P& denne fane kan du se oplysninger om:

e Optjent ret med lgn: Det antal timer/dage, medarbejderen har ret til at afholde med Ign.
¢ Anvendt: Det antal timer/dage, der er afholdt til og med dags dato. Timer/dage, der er
indberettet i dag, vises dog altid i kolonnen Planlagt, indtil de har vaeret behandlet i en natlig

komme-/gatidskgrsel (KG).

e Planlagt: Det antal timer/dage, der er planlagt til afholdelse efter dags dato. Viser ogsa
timer/dage for dags dato, hvis de er indberettet i dag. De flyttes til kolonnen Anvendt, nar de

har veeret med i en natlig komme-/gatidskgrsel (KG).

e Restsaldo med Ign: Optjent ret med Ign fratrukket Anvendt og Planlagt.

@konomi og Digitalisering, Lenadministration udsender ikke restferielister. Der skal lgbende ske

opfglgning pa8 medarbejdernes ferie via denne ferieoversigt.

Vejledning i, hvordan evt. restferie handteres ved feriedrets udlgb, findes pa intranettet.
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Afspadseringsoversigt

Oversigten giver dig et samlet overblik over antal optjente afspadseringstimer pa den fremsggte
afdeling, fordelt p@ de enkelte medarbejdere.

Saldi der vises, er opgjort i seneste komme-/gatidskgrsel (KG). Datoen fremgar ogsa i gverste hgjre
hjgrne, ud for 'Opgjort den:".

Hvis du klikker pa@ spgrgsmalstegnet (i gverste hgjre hjgrne), far du vist en hjaelpetekst til billedet.

Eksempel pa en afspadseringsoversigt:

Afspadseringsoversigt L7 =
Opgjort den: 02.10.2016
B zlzl[a]sllel[z] [e=][ =] Viser 1 - 20 af 134 medarbejdere
Nawn =~ Saldi pr. maned og A/N saldi
| 06.16 % 07.16 % 08.16 % 09.16 % AN 2 Ialt %
Andrea Hull 0,00 0,00 5,72 6,00 0,00 12,72
Anton Keldsen 0,00 0,00 0,00 -1,50 0,00 -1,50
Bitten Findsen 10,02 18,90 22,05 3,00 0,00 53,97
Cecilie Bak 0,00 0,00 0,00 -3,65 0,00 -3,635
Dennis Havbak 0,00 0,00 0,00 -0,79 0,00 -0,79
Erika Eriksen 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Grethe Sgnck 0,00 0,00 0,00 -3,05 0,00 -3,05
Ida Feldt 3,20 0,00 0,00 0,00 0,60 3,80
Jgrn Hansen 17,03 0,75 3,75 12,25 0,00 33,78
Kjeld Jensen 40,45 9,45 9,45 3,00 0,00 62,35
Lene Ejlert 12,04 0,43 3,57 2,50 0,00 18,54
Linette Enebasr 0,00 0,00 0,00 -0,42 0,00 -0,42
Lars Henriksen 0,00 0,00 0,00 -0,14 0,00 -0,14
Nete Christensen 0,00 0,00 0,00 1,73 0,00 1,73
Nigls Nielsen 2,88 3,15 0,00 0,00 0,00 6,03
Orla Skjgdstrup 5,42 0,00 0,75 0,00 0,00 6,17
Pia Pind 15,45 3,15 0,00 0,00 0,00 18,60
Rasmus Petersen 3,13 6,30 3,15 3,00 0,00 15,58
Rasmus Sgrensen 20,66 0,00 6,30 3,00 0,00 29,96
Susanne Kjeldsen 113,95 6,30 3,15 6,15 9,26 138,81
Afdeling i alt: 2481,53 393,10 363,31 247,61 63,65 3549,20
| 2 || 3 || 4 || 5 || [ || 7 | | = || - | Viser 1 - 20 af 134 medarbejdere

Du kan klikke pd en af medarbejderne pa afspadseringsoversigten, hvorefter du far vist den valgte
medarbejders afspadseringsoplysninger.



Medarbejderdata

I personsggeren starter du med at veelge den medarbejder, du gnsker at se oplysninger pa. Derefter
vaelger du "Medarbejderdata” i menuen til venstre.

pForside

Person og sted Medarbejdere pd afdeling

Kisser Goldschrmidt Olesen {01675), Personaleafdelingen (0ZP3)

Du kan skifte til en anden medarbejder pa samme afdeling ved at trykke pd “Medarbejdere pa
afdeling” og der vaelge en anden person.

=/ SD Personale Web
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt

=| Medarbejderdata
Ny medarbejder
Medarbejder
Sarydelser
Ferieoplysninger
Afspadseringsoplysninger
Fravaersoplysninger
Lensammensatning
Lenberegning
Senior- og fritvalgsordning

Ny medarbejder

Du skal oprette alle nye medarbejdere via SD Personaleweb. Eneste undtagelse er personer ansat i
Igntilskud. Disse oprettes af @konomi og Digitalisering, Lenadministration via oplysninger fra
Jobcenteret.

Hjeelpevaerktgijer til dette findes pa Intranettet:

Minivejledning til ansaettelse af ny medarbejder (word abner i nyt vindue)
Oversigt til brug i forbindelse med ansaettelse af ny medarbejder (word dbner i nyt vindue)

Tryk pa "Medarbejderdata” og punktet "Ny medarbejder”.

I sggelinjen angives den afdeling, hvor medarbejderen skal ansaettes.

pForside

Person og sted Medarbejdere pd afdeling

Persanale/HR afdelingen (02FR), Nybaorg Kommune (W)

Angiv dato for anseettelsens start og i nzeste felt medarbejderens cpr.nr. Tryk "Naeste”

| Ny medarbejder |

Dato | Person ||Ansaette|se || Bekraft |

| Ans@ttelsesdato for ny medarbejder @ |

Angiv ansaattelses-fandringsdato Angiv CPR-nUmmer
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http://intranet.nyborg.dk/~/media/NyborgIntranet/Filer/Leder_ok/SilkeborgData/Ansættelse_af_ny_medarbejder___minivejledning.pdf?la=da
http://intranet.nyborg.dk/~/media/NyborgIntranet/Filer/Leder_ok/SilkeborgData/Skema___ansættelse_af_ny_medarbejder___minivejledn.pdf?la=da

Du kommer nu til fanen "Person”. Her vises oplysninger om navn og adresse. Indberet medarbejderens
kontaktoplysninger og tast "Naeste”.

Du kommer over pa fanen "Ansaettelse”, her taster/veelger du fglgende felter:

« Anseettelsesform

- Arbejdstid

«  Preesterede timer (ved tiltreedelse pa en “sksev” dato)

- Stilling

- Afdeling (hvis den ikke allerede er udfyldt)

« Ophgr for anseettelse (hvis ansaettelsen er tidsbegraenset)

Ny medarbejder
Ansattelsesoplysninger
Anszttelsesform
|MénedsLernnet | - |
Arbejdstid
JIIITEr (2 U AU - Huvis fuld tid afviger 37 timer, sa angiv Timer pr. uge
| | | Deltid | ~ fuld tids norm:

Arbejdssted

Institution

Nyborg Kommune (NY}
Prasterede timer Afdeling (skriv eller vzlg) *

Bkonomiafdelingen (03@4) EI

stilling (skriv eller vzlg) Opher for ansattelse ubilzumsdato
Kommentar til lenkontoret Jubileeumsdatoen

beregnes af
Lgnadministration.
T |

Anszettelsesform

Der kan veaelges mellem fglgende ansaettelsesformer:

Manedslgnnet = Bagudlgnnet.

Manedslgnnet - Vikar = Tidsbegraenset ansaettelse.

Timelgnnet = Tilkaldevikarer eller ansatte pa fast timetal der er ansat til hgjest 1 maneds

beskaeftigelse.
Ekstern - ikke lgnnet = M3 IKKE anvendes

Alle medarbejdere, der oprettes via SD Personaleweb bliver oprettet som bagudignnede. Hvis du
ansatter en medarbejder, der skal vaere forudlgnnet, er det vigtigt, at dette noteres i
kommentarfeltet, s& din Ignkonsulent kan registrere dette.

Arbejdstid

Angiv antal timer og minutter medarbejderen skal arbejde om ugen og om der er tale om "Fuld tid”
eller "Deltid”.

For enkelte faggrupper er timer pr. uge for en fuldtidsansat ikke lig 37 timer. Fx for tandlaeger (35
timer)og dagplejer (48 timer).
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Nar du ansaetter en medarbejder pa deltid, vises et ekstra felt, som du skal udfylde med den ugentlige
fuldtidsnorm iflg. overenskomsten. (eksempel for en tandlaege = 35 timer)

Praesterede timer

Ved ansaettelse, fratraedelse eller sendring af timetal pa andre dage end den 1. i maneden skal der
udbetales Ign for arbejdstimer i ansaettelsesperioden.

Ved arbejdstimer i ansaettelsesperioden forstas sdvel praesterede arbejdstimer som timer pa
sggnehelligdage og pa aftalemaessigt fastlagte fridage i den del af maneden, hvor pageaeldende er
ansat. Ved aftalemaessigt fastlagte fridage forstas de dage, der ved den enkelte kollektive aftale eller
overenskomst er fastsat som hel eller delvis fridag, fx 1. maj eller 1. maj fra kl. 12. Det vil sige at
arbejdstimerne ikke m& opggres med eksempelvis en gennemsnitlig daglig arbejdstid pa 7,4 timer.

Stilling

I rullepanelet findes gverst de stillingskoder, som allerede anvendes pa afdelingen. Nederst i panelet
under overskriften ” — Vaelg pa institution - ” findes samtlige af kommunes stillingskoder. Du kan evt.
sgge ved at skrive i feltet.

For personer ansat i fleksjob, skdnejob, jobtraening eller seniorjob skal denne stillingskode veelges, og
ikke stillingskoden som f.eks. paedagogmedhjeelper eller SOSU-hjeelper.

Arbejdssted

Afdelingen, hvor medarbejderen skal anszettes vaelges. Kun afdelinger, der i den 4-cifrede kode starter
med to tal (f.eks. 14B@) ma veelges.

For afdelinger, der anvender EG Optima er det vigtigt, at den underafdeling/plan, som medarbejderen
skal veaere pa veaelges.

Ophgr for ansaettelse

Husk at angive stopdato, hvis ansaettelsen er tidsbegraenset. (Indskriv sidste dag medarbejderen skal
have Ign for).

Jubileeumsdato

Der ma ikke tastes i feltet “Jubileeumsdato”. @konomi og Digitalisering, Lgnadministration star for
beregning af jubilaeumsdatoen og indberetter den i systemet.
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Kommentar til Ignkontoret:

I tekst feltet "Kommentar til Ignkontoret” kan du skrive en meddelelse om den ansatte til @konomi og
Digitalisering, Lgnadministration.

Der skal i kommentarfeltet angives oplysninger om fglgende:

e Ved tidsbegraenset anseettelse skal noteres, hvad arsagen til vikariatet er og hvem
medarbejderen vikariere for.

Ved forlaengelse skal noteres, hvad arsagen til forlaangelsen er.

Hvis ansaettelsen er begivenhedsbegraenset (enten pga. barsel eller sygdom)
Angiv, hvis medarbejderen ikke skal have prgvetid.

Angiv arsagen, hvis stillingen ikke er slaet op.

Hvis der er tale om en forudignnet medarbejder.

Hvis der skal udbetales beklaedningsgodtggrelse eller cykelgodtggrelse.

Hvis lgnnen skal konteres pa vikarkontoen eller anden saerlig kontering.

Hvis der skal ske udkontering af Ignudgiften. (f.eks. 2 afdelinger deler udgiften)
Hvis der skal ske registrantkontering. (angiv borgerens cpr.nr.)

Hvis en manedslgnnet medarbejder gnsker at anvende bikort.

Hvis en timelgnnet medarbejder gnsker at anvende hovedkort.

e Hvis en timelgnnet medarbejder er ansat pa et fast timetal pr. uge, angives antal timer.

e Ved ansaettelse af dagplejer: Er bgrneattest pd segtefzelle, samlever, hjemmeboende bgrn og
andre, bosiddende hos dagplejeren, forevist?

e @vrige bemaerkninger og informationer, som er vigtige i forbindelse med ansaettelsen.

Bgrneattest

Er bgrneattesten modtaget i papirform journaliseres den pd personalesagen og skal efterfglgende
makuleres. Modtages bgrneattesten digitalt journaliseres den pa personalesagen. Bgrneattesten ma
under ingen omstaendigheder udleveres til medarbejderen.

Bekraeft ny ansaettelse

Du klikker herefter pd "Naeste” og kommer til billedet "Bekraeft ny ansaettelse”, hvor de indberettede
oplysning fremgar.

Ny medarbejder

Dato | Person || Ansattelse | Bekraft

Bekraft ny ansattelse

Dato og person
Ansaettelsesdato
CPR-nr

Nawn

Adresse
Postnr./by:

Land
Ans&ttelse

Ansasttelsesform
Timer og minutter
Timetalsnorm

Prazsterede timer

Stiling

Kommentar til lankontoret

Ingen

01.06.2013
2102722

Frede Fiktiv Fup
Udviklerstrasse 17
8600 Silkebaorg

Danmark

Manedslannet

25,00

Sygeplejerske (2701)

Kontaktoplysninger
Arbejde Telefon
IMabil

E-mail

Privat  Telefon
Mabil

E-mail

Institution Silkeborg Data - Test
Lenafdelingen {++)

Afdeling Degninstitutioner Barn (DE)
Ansasttelseophar

Jubilazumsdato
Tjek oplysningerne grundigt og
tryk pd "Opret medarbejder”,
Tilbage Opret medarbejeler hvis alt ser korrekt ud.
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Medarbejder er oprettet

Medarbejder oprettet

Frede Fiktiv Fup (00132) er nu oprettet pa afdeling D@, institution ++

Eller du kan arbejde videre med den medarbejder du lige har oprettet. Her kan du bl.a. oprette:
+ Lan
* Procentfordeling
+ Personalesag

Ret medarbejder

Du kan nu valge at oprette en ny medarbejder her:

My medarbejder

Du kan ogsa vaelge andre opgaver pa forsiden af SD Personaleweb eller i menuen til venstre.

N&r ovenstdende billede vises er medarbejderen oprettet og har faet tildelt et tjenestenr.

Tryk pa "Ret medarbejder”. Du kommer nu direkte til Isnfanen, som skal udfyldes, for at feerdigggre

ansaettelsen. (se vejledning pa naeste side)

Ansat andet sted i kommunen eller genansat

Hvis du taster et CPR-nummer p& en person, som er ansat et andet sted i kommunen eller tidligere har

veeret ansat i kommunen, far du fglgende:

Dato !Person ‘Ansaettelse H Bekraeft’

Ansattelsesdato for ny medarbejder ©
Angiv CPR-nummer
Der findes allerede felgende anszettelsesforhold til det angivne CPR-nr.
Valg ansattelsesforhold, som skal skifte afdeling og tryk Naste. ?)
i Inst. Afdeling Medarb. navn Stilling Arbejdstid Status
: Kisser S
NY Fg;,”s;’a'eafdel'”ge” Goldschmicit ;30”392?;““ 37,00 I len
Olesen (01675)
Eller tryk Nzste for at oprette medarbejder: |:| ‘ Tilbage ‘ \ Neste i

Kontakt evt. @konomi og Digitalisering, Lenadministration, hvis du far en melding om, at der allerede

er et ansaettelsesforhold.

P& intranettet findes en vejledning i, hvorndr en medarbejder skal have et eller flere

anszettelsesforhold.
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http://intranet.nyborg.dk/da/Personale/Personalelon/Ansaettelse/Flere_ansaettelsesforhold
http://intranet.nyborg.dk/da/Personale/Personalelon/Ansaettelse/Flere_ansaettelsesforhold

Fanen Lgn
P& fanen “Lgn”, taster/vaelger du fglgende felter:

« Stillingsbetegnelse.

- Evt. titel, hvis anden end overenskomstens betegnelse anvendes (f.eks. sagsbehandler)

« Overenskomst

« Lgnklasse/pension

- Vagttype (gaelder kun nogle overenskomstgrupper)

« Anciennitetsdato (Beregnes af @konomi og Digitalisering, Lgnadministration. Husk at
indsende/indscanne dokumentation for tidligere beskaeftigelse.)

. Tildel Ignaftale (individuelle og jf. forhdndsaftale eller overenskomst)

Medarbejder
Bernehaven Bjern (B@B1)

Mavn: Sgren Jensen - Manedslgnnet

Oplysninger pr: 01,11,2010 il 31.12.9999

Person || Ansattelse ” Lan || Procentfordel || Personalesag
Stillingsbeteanelse: Padagog v | LE) Titel:
Qverenskomst: Peedagogisk udd.pers. winst./skole (46001} (EJ
Fensionskasse: Forca (PBELU pension) Pensionsprocent: 13,40 %
o
Lenklasse: 26,26T,26T - Forca (PEU pens - 13,40% (214} W

Anciennitetsdato: 01.11.2010 @|

Grundl@nstrin: 26

Manuelt tildelte tilleeg:
Funktionslgn: 15.400,00 kr., Ulermpegodtgerelse, Ingen pens. (D) < D

Tildel individuel lenaftale |

| Gem og beregn lan |

-

Hvis du aktiverer ‘F’ knappen ud for hhv. 'Stillingsbetegnelse’, ‘Overenskomst’ og ‘Lgnklasse’, kan du
finde samtlige forekomster i felterne og ikke kun dem, der er p& afdelingen.

Vagttyper

Hvis overenskomst og Ignklasse er omfattet af de nye arbejdstidsregler (f.eks. SOSU-personale og
sygeplejersker), skal du i feltet vagttype vaelge mellem fglgende vagttyper:

Blandede vagter (0)

Nattevagter (1)

Dagvagter (2)

Aftenvagter (3)
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Vagttypens vaerdi afggr, hvilken honorering vi skal give pa specielle dage (1. maj, Grundlovsdag,
Juleaften og Nytdrsaften).

Vagthype: Blandede vagter (0) -

Blandede vaater

Anciennitetsdato: Nattevagter (1)
Dagvagter (2]
Aftenvagter (3)

For timelgnnede tilkaldevikarer vaelges altid "Blandede vagter”.

Tillzeg jf. forhandsaftale og overenskomst

Via knappen "Tildel feelles Ignaftale” kan tilleeg, der gives iht. forhdndsaftale eller overenskomst
indberettes.

Dette billede kommer frem og der vaelges hvilken type tillaeg, der skal tildeles:

Tildel falles lgnaftale
Tillegstype: - Veslg - hd
- Veelg -
Funktionslgn
Kvalifikationslgn

Resultatlgn Fartryd

Resultatlen/engangstillaag

Se kommentarer © Skriv ny kommentar til lsnkontoret

[« &

N&r typen er valgt, veelges under “Lgnaftale” det tillaeg, der gnskes tildelt:

Tildel flles lgnaftale
Tilleegstype: Funktionslan -

Husk at indberette stopdato pa
Aflgnning: © Belgb © Trin tidsbegraensede tilleeg som f.eks.

. o raktikvejledertillaeg.
Periode: 01.01.2013 til 31.12.9999 @ P ) ’

Lonaftale: - Vzelg pa forhandlingsomrade - A

Ansvarshavende 8.400,00 kr., Pens./lgnkl. (126811) (SD)
Ansvarshavende 8.400,00 kr., Pens./lankl. (126812) (SD)
Bofeellesskab 8.400,00 kr., Pens./lgnkl. (126813) (SD)
Fast aften/nattevagt 4.800,00 kr., Pens./lenkl. (133563) (SD)
Fast aften/nattevagt 5.600,00 kr., Pens./lenkl. (133564) (SD)
Se|Fast aften/nattevagt 6.000,00 kr., Pens./lenkl. (133565) (SD)
Funktionstillzeg 8.400,00 kr., Pens./lenkl. (134876) (SD)
Gruppeleder 8.400,00 kr., Pens./lgnkl. (126810) (SD)
Radighedstilleg 12.000,00 kr., Pens./lgnkl. (134584) (SD)

Alle tillaeg, der kan gives iht. en af Nyborg Kommunes forhandsaftaler eller som er bestemt i
overenskomsten skal tildeles via feelles Ignaftale. Hvis der er et tillaeg, som ikke findes i listen, bedes
du kontakte din Ignkonsulent.



Du kan andre i feltet "Enheder”, hvis medarbejderen ikke skal have udbetalt hele det valgte tillaeg.
F.eks. i situationer, hvor en funktion deles med en kollega sndres til 0,5000 enheder.

Tildel flles lgnaftale

Tillzegstype: Funktionslgn A

Aflgnning: @ Belgb © Trin

Periode: 01.01.2013 til 31.12.9999 = EzEN|

L@naftale: Fast aften/nattevagt 4.800,00 kr., Pens./l@nkl. (133563) (SD) ¥
Enheder: 1,0000

Social- og sundhedsassistent, plejehjemsassistent, plejer, plejeassistent, sygehjselper,

Begrundelse: beskzeftigelsesvejleder, 1. assistent eller aften/natassistent an sat som fast aften-/nattevagt

Fortryd | [ Tilfej |

Se kommentarer © Skriv ny kommentar til Ienkontoret

=
|

Husk at trykke "Tilfgj”, ndr det korrekte tillaeg er valgt. Skriv evt. en kommentar til Isnkonsulenten i
kommentarfeltet.

Individuelle Igntillaeg
Via knappen "Tildel individuel Ignaftale” kan tildeles individuelle tillaeg.

Der kan valges mellem fglgende tillaegstyper:

Tildel individuel lsnaftale

Tillegstype:
Funktionsl@n/engangstillaeg @
Kvalifikationslgn
Kvalifikationslgn/engangstillaeg
Se kommentarer @ v ny kommentar tl léankontoret
[
4
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Nar typen er valgt fremkommer dette billede:

Tildel individuel lgnaftale

Tillzegstype: Kvalifikationslan -
Aflgnning: @ Belgb Trin
Belgb: 0,00 Adigt Niveau: - Veelg - -
Periode: 01.01.2013 til 31.12.9999 @
Tilleegsnavn:
[
Begrundelse:
=l
Modregning:  Nej ¥ Afkortning: Lentimer ¥
Skal indgd i [Z] Merarbejde/Overarbejde Udmentningsgaranti: Ikke omfattet =
Pension: Lenklassen ~ %
Anvendes ikke
Fortryd | [ Tilfaj
Se kommentarer Skriv ny kommentar til lankontoret
2
4

Under aflgnning vaelges mellem et kronebelgb og trin.

Hvis belgb vaelges, skal det &rlige belgb angives. I feltet niveau angives om belgbet er oplyst i
nutidskroner eller i 31.03.2000 niveau (for SHK 01.01.2006 niveau).

Husk at angive, hvis tillaegget kun gives for en tidsbegraenset periode.
Tillaegsnavn skal udfyldes. Tillaegsnavnet vil fremga pd medarbejderens Ignseddel.

Indsaet evt. en begrundelse for, hvorfor dette tillaeg gives. Medarbejderen vil i e-Boks kunne se denne
begrundelse.

Feltet "Modregning” kan andres til "Ja”, hvis der skal ske modregning i garantilgnnen. Hvis du er i
tvivl, kontakt da din lgnkonsulent.

I "Afkortning” kan veelges mellem disse 3 muligheder:

- "Lgntimer” (anvendes, hvis tillaagget skal udbetales i forhold til antal timer medarbejderen far
Ign for)

- "Arbejdstid” (anvendes ved tildeling af tillaeg til en fleksjobber, som f.eks. far Ign for 37 timer
om ugen og arbejder 20 timer om ugen. Hyvis tilleegget kun gnskes udbetalt for de 20 timer
veelges "Arbejdstid”)

- "Ingen” veelges, hvis tillaagget ikke gnskes reduceret i forhold til beskaeftigelsesgraden.

Feltet "Pension” skal som udgangspunkt ikke zendres. Kun i tilfaelde, hvor det aftales, at en
medarbejder skal have en anden pensionsprocent af tillaegget end den, der gives iht. overenskomsten
eller hvis medarbejderen ikke skal have pension af tillaegget, ma feltet senders til “Afvigende” og den
aftalte pensionsprocent indberettes.

OBS: "Funktionslgn/engangstilleeg” og “Kvalifikationslgn/engangstillaeg” bliver kun udbetalt 1 gang.
Angiv det belgb, der gnskes udbetalt i nutidskroner eller i 31.03.2000 niveau (for SHK 01.01.2006
niveau). Det er det m&nedlige belgb og ikke det arlige belgb, der skal indberettes.
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Nar felterne er udfyldt trykkes pa "Tilfgj".

Du kommer nu til oversigten, der viser, hvilket grundlgnstrin medarbejderen aflgnnes pa samt de
manuelt tildelte tillaeg du har indberettet:

Grundlgnstrin: 18

Opher pr.
Manuelt tildelte tilleg: 01.01.2013
Funktionslgn: 10.000,00 kr., Praktikvejleder, Pens./lgnkl. (L@N) ] ]
4.800,00 kr., Fast aften/nattevagt, Pens./lenkl. (SD) @ @
Kvalifikationslgn: 1.000,00 kr., Erfaring, Pens./lankl. (MAN) v ]
Er et tilleeg tildelt ved en
fejl kan det slettes via
[ Tildel feelles lonaftale | [ Tildel individuel lanaftale | dette ikon.
Se kommentarer @ Skriv ny kommentar til lankontoret
[ |
[ |

Gem og beregn len

N&r du trykker pa "Gem og beregn Ign” kan du se Ignnen i kroner.

Grundlgnstrin: 18

Manuelt tildelte tillzeg:

Funktionslgn: 10.000,00 kr., Praktikvejleder, Pens./lgnkl. (L@N)
4.800,00 kr., Fast aften/nattevagt, Pens./lenkl. (SD)
Kvalifikationslan: 1.000,00 kr., Erfaring, Pens./l@nkl. (MAN)
Legndele (januar 2013) Nettolgn Pension Total
Grundl@n, trin 18 20.945,50 kr 2.639,13 kr
Fast aften/nattevagt, 4.800 kr 508,25 kr 64,05 kr
Praktikvejleder, 10.000 kr 1.058,92 kr 133,41 kr
Erfaring, 1.000 kr 105,92 kr 13,35 kr
Fritvalgsordning - lgn 246,54 kr
Lgn ialt 22.865,13 kr 2.849,94 kr 25.715,07 kr

Arbejdsgiver folgeomkostninger 917,55 kr i
Lgn incl. arbejdsgiver udgifter 23.782,68 kr 2.849,94 kr 26.632,62 kr

Indberetningen gar derefter ind til Iankonsulenten til frigivelse til lgn.



Godkendelse af Isnsammensatning

Medarbejderens Ignsammensatning skal sendes til godkendelse ved TR eller den faglige organisation.

Dette sker enten ved at tage et skaeermprint (Print Screen) af billedet i SD Personaleweb, der viser
medarbejderens samlede Ignsammensatning og indszette det i en mail. Mailen sendes derefter til
godkendelse ved TR/organisationen eller ved anvendelse af brevskabelonen “Lgnforhandling -
nyansat”. Mere om dette i Vejledning i handtering af personalesager i SD Personaleweb eller
"Navigationsseddel - skriv breve i SD Personaleweb”

Husk at anvende en sikker mail-adresse, hvis der sendes til personer uden en mail-adresse med
@nyborg.dk.

Dokumentation for godkendt Isnsammensaetning skal straks arkiveres pa personalesagen.

Oversigt over tillidsrepreesentanter og organisationer

Dokumenter i Personalesagen

Indscan straks efter oprettelse af en ny medarbejder ansggning, stillingsopslag, uddannelsesbevis
m.m. pa medarbejderens personalesag, sa lgnkonsulenten kan behandle oprettelsen, sende
ansaettelsesbrev m.m.

Velkomstmateriale

Ansczettelsesbreve sendes digitalt til medarbejderen. Vedhaeftet er link til velkomstmaterialet som
findes pd intranettet

Du skal derfor ikke udlevere velkomstmateriale i papirform.
Forhgjet traekprocent

Medarbejdere, der gnsker deres traekprocent forhgjet skal ggre dette digitalt via Medarbejdernet.dk
eller app’en MinLgn. Information findes her.

Medarbejder
N&r du har valgt en person i medarbejderoversigten, vaelger du "Medarbejder”:

=| SD Personale Web
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt
Afspadseringsoversigt
=] Medarbejderdata
Ny medarbejder
Sarydelser
Ferieoplysninger
Afspadseringsoplysninger
Fravaersoplysninger
Lensammensatning
Lenberegning
Senior- og fritvalgsordning

Herefter f&r du nedenstdende fanblade at veelge imellem.

| Person || Ansaettelse ‘l Len “ Procentfordel I Personalesag
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Fanen - Person

P& dette skaermbillede kan du pa fanen "Person” bl.a. se medarbejderens navn og adresse. Navn og
adresse ajourfgres via folkeregistreret.

Medarbejder
Bernehaven Bjern (B@BJ)

Navn: Dorte Nedergaard Hansen

| Person " nsattelse II Len ” Procentfordel I Personalesag l
CPR-nr.: 050179 | - 0000
Navn: Dorte Nedergaard Hansen
Adresse: Ragdeve] 75
Postnummer: 8800 By:
Land: Danmark v
Opdateri‘ng fra Opdatering af navn og adresse ¥ ﬁ Feltet ma ikke sendres
CPR-reqgistret
Jubilzumsdato: 01.09.1983
Privat Arbejde
o
Telefon: !:eltet il Telefon: 65438912
ikke endres
Telefon 2: Fax/Anden:
E-mail: E-mail: dnh@x-kgbing.dk

Sagsbehandler: O

AN

Feltet benyttes ikke

P3 fanen "Person” kan du aendre:

e Telefonnumre
e E-mailadresser

For personer med navne - og adressebeskyttelse far SD ikke automatisk besked om aendringer i navn

og adresse. Disse oplysninger skal indskrives manuelt pa fanen "Person”.
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Fanen - Ansaettelse

Indeholder bl.a. oplysninger om medarbejderens anseettelsesdato, ugentligt timetal og arbejdssted.

Du kan se pa start- og slutdato (i eksemplet 01.05.2010-31.12.9999) fra hvornar og til hvornar
oplysningerne er gaeldende. Datoen 31.12.9999 betyder uendeligt og forteeller, at disse oplysninger
gaelder indtil videre.

Du kan veelge en anden periode ved at klikke pa pilen efter startdatoen. Nar du har valgt en anden
periode vil oplysningerne andre sig.

Mawn: Dorte Nedergaard Hansen -

Oplysninger pr; | 01.085.2010 ¥ |Galdende til 31.12.9999

Person Anscettelse Len ” Procentfordel “ Personalesag
Endringsdator l; I:I

Timer:

Tidsbegranset @&ndring

®\\
pr. uge 1875
Arbejdssted:
Stillingskode:

Status:

Kammentar til lankontoret:

Al
=l
[ Gow |
.|
P& fanen "Ansaettelse” kan du andre:

e Timetal

e Arbejdssted (kun muligt at zendre til en afdeling du har adgang til)

e Stillingskode

e Status

Du skal taste datoen for andringen i feltet "Zndringsdato” og derefter trykke p& knappen "Ret”. Det
kan derefter vaere ngdvendigt at “rulle” lsengere ned pa siden, for at sendre i oplysningerne.

Vaer ekstra opmaerksom pa rettelser, der foretages tilbage i tiden. Rettelsen/reguleringen vil
fremkomme p@ medarbejderens Ignseddel.

Der ma kun ske aendring af en medarbejders timetal, hvis aendringen sker efter gnske fra
medarbejderen. Dette gnske skal forelaegge i skriftlig form fra medarbejderen og gemmes pa
personalesagen. I gvrige tilfaelde skal du kontakte din personalekonsulent.
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Herefter kan du rette den aktuelle oplysning. Hvis det er en tidsbegraenset s&ndring, skal du markere
feltet "Tidsbegraenset aendring”, herved far du mulighed for at skrive en slutdato for sendringen.

Medarbejder
Barnehaven Bjarg (BGBI)

Mawn: Dorte Nedergaard Hansen - Minedslgnnet

Oplysninger pri | 01.06.2005 % |Ga=ldende til z0.01.2010

Person || Ansattelse ” Lan ” Personalesag

Endringsdatar (51 11 2005 | 00 Tidshegranset andring [31,01.2010 | OO
" S,

Timer: 25| pr. uge 1825

arbejdssted: Bgrnehaven Bjgrn (BEBI) “

Stillingskode: | Pedagog (60O05)

Status: Ilgn (1) pzedagog (6005) v D

- Welg pd afdeling -
afd.leder {60035}
Assistent {301E)
Pralktilkzant {6011

Kommentar til lenkontaret: [

Pzdagogmedhj. (6102)
Reng.ass (4124)
Souchefsafdl, (£009)

Tille=gsbew. (9993)

. Her vil kun vises stillingskoder for
afdelingen. Tryk p& @ for at se
for hele institutionen.

Ovenstdende er et eksempel pd tidsbegraenset aendring af arbejdstiden til 25 timer pr. uge i perioden
01.11.2009-31.01.2010, herefter aendres timetallet automatisk tilbage til timetallet fgr 01.11.2009.

Status

N&r en medarbejder skal fratreede med udgangen af en méned, skal man indszette sidste dag i aktuel
maned og sendre “status”.(£ndringsdato = sidste arbejdsdag.)

Status skal sendres til 3, hvis en medarbejder gar p& orlov. Personaleafdelingen udfaerdiger
orlovsbevillingen.

Ansat ikke i Ign (0) Personer som er oprettet, men ikke sat i Ign

e Ilgn (1) Ansat
e Orlov (3) Midlertidig ude af Ign (fx barsel uden lgn)
e Fratrddt (7,8,9). 7 = Emigreret eller dgd, 8 = Fratradt, 9 = Pension.

Hvis en medarbejder dgr skal status sendres til 7, sdledes at @konomi og Digitalisering,
Lgnadministration modtager besked.

I forbindelse med registrering af en medarbejders fratraedelse i SD Personaleweb indberettes rsagen
til fratraedelsen.

N&r du har valgt drsagen til fratreedelse i dette rullepanel:

! Orlovudenlgn (3) ma kun anvendes efter aftale med Lgnkontoret

Status:

OHov uden lgn (3) |

Kommentar til lgnl Emigreret eller ded (7) - - - - 3
Fratradt (8) Pensioneret (9) makun anvendes ved folkepension eller fgrtidspension —

Pensioneret (9) IKKE efterlgn
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Vil der komme et rullepanel mere, hvor du skal vaelge en uddybende arsag.
Nedenfor findes overblik over valgmulighederne.

Det er vigtigt, at du er omhyggelig med at veelge den &rsag, der bedst beskriver, hvorfor
medarbejderen ophgrer, for at kunne udarbejde korrekte statistikker.

Fratradt (8)

Egen opsigelse

Egen opsigelse - Efterlgn

Timelgn ophgr

Opsagt pga. sygdom - laengerevarende sygefraveer
Opsagt pga. sygdom - hyppigt sygefravaer
Tidsbegraenset ansat

Fratreedelsesaftale

Opsagt i prgvetiden
Samarbejdsvanskeligheder

Opheevelse af elevaftale/uddannelsesaftale
Vilkarsaendringer

Bortvisning

Arbejdsmangel

Budgetreduktion

Omestrukturering
Virksomhedsoverdragelse

Efterindtaegt

Elev

Overgang til manedslgn

Ophgr i ordinzert job og overgang til fleks/skanejob
Ophgr fleks/skanejob

Ophgr seniorjob

Pensioneret (9)

M3 kun anvendes ved folkepension eller fgrtidspension — IKKE efterlgn.
Der vil blive dannet feriekort for alle optjeningsar i forbindelse med
fratraedelsen.

Egen opsigelse - pension

Aftalt fratraedelse (senior)

Praesterede timer

Ved anszettelse, fratraedelse eller sendring af timetal p@ andre dage end den 1. i maneden skal der
udbetales Ign for arbejdstimer i ansaettelsesperioden.

Ved arbejdstimer i ansaettelsesperioden forstds sdvel praesterede arbejdstimer som timer pa
sggnehelligdage og pa aftalemaessigt fastlagte fridage i den del af maneden, hvor pageeldende er
ansat. Ved aftalemaessigt fastlagte fridage forstas de dage, der ved den enkelte kollektive aftale eller
overenskomst er fastsat som hel eller delvis fridag, fx 1. maj eller 1. maj fra kl. 12. Det vil sige at
arbejdstimerne ikke m& opggres med eksempelvis en gennemsnitlig daglig arbejdstid pa 7,4 timer.
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Medarbejder
Bernehaven Bjeérn (BOR])

Maun: Dorte Medergaard Hansen - Minedslgnnet

Cplysninger pry [ 0107, 2010 % |Gaeldende til 21,12,9999

Person | Ansattelse || Lan || Personalesag |
Endringsdata: 21,08.2011 : ’5 L Tidsbegrenset ==ndring

Tirmer: pr. uge%}\s

Arbejdssted:

stillingskade: X
Status:

Karmmentar til légnkontaret:

Hvis fratreedelsesdatoen er pa en skaev dato, skal der angives antal planlagte
arbejdstimer for den pdgaeldende maned.
Medarbejder
Barnehaven Bjern (BOB1)

Navn: Dorte Nedergaard Hansen - Mbnedslgnnet

Cplysninger pr: | 01.07.2010 ¥ 5xldende il 21.12.9999

Person I Ansaettelse I Lein

‘Endringsdate: (1o ne on14 g’ [0 Tidsbegrsenset =ndring
o @,
Timer: pr. uge BS
Arbejdssted:
Stillingskode: &y
Status: Fratr3dt (2) v
Prasterede
tirner: o
Praesterede timer udfyldes hvis personen til eller fratreder pa D
en anden dag end den 1. i maneden, og du selv vil angive et
antal acontotimer. ﬂ
]

Kommentar til Leankontoret
Her kan du tilfgje oplysninger, som kommer med i den mail, der automatisk sendes til Iankonsulenten.
S8 vidt muligt bedes alle bemaerkninger angives i dette felt og ikke p& fanen “Lgn”.
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Fanen - Lgn

Indeholder oplysninger om overenskomst, pensionskasse, anciennitetsdato samt grundlgn og tillaeg.
Medarbejder
Bernehaven Bjern (BEB1)

Mavn: Dorte Medergaard Hansen - Manedslgnnet

Oplysninger pr: 01.01.2010

¥ til 31.12 9999 |:|

Person " Anseettelse ” Len ” rocentfordel ” Personalesag

Endringsdato: @ I:I
Stillingsbetegnelse: Titel:

Overenskomst: Pzadagogisk udd.pers. w/finst./skole (46001)

Pensionskasse: Farca (PBEU pension) Pensionsprocent: 13,14 %
Lenklasse:

Anciennitetsdato:

Grundlgnstrin: 26

autormatisk tildelte till=g:
kvalifik ationslgn: & tr., Garantilgn, Modregning, Pens.Agnkl, (SO}

Manuelt tildelte tillezg:

Funktionslgn: 5.000,00 kr., Skovgruppen, Pens./lgnkl. (LEN}

@Awrige: 1 tr., Owergangslgn, Pens.flankl, (S0
16.000,00 kr., Tilla=g for aftenarbejde, Ingen pens. (S0

Komrmentar til lgnkontoret:
01.01.z2009
Dorte skal treekkes 50,-kr/mdr til kaffekassen,

[« [+

]

P3 fanen "Lgn” kan du andre:

e Fastlgn

Tildele individuelle Ignelementer (“Tildel individuel Ignaftale”)
Tildele tilleeg jf. forhdndsaftale eller overenskomst (“Tildel feelles Ignaftale”)
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Medarbejder
Bsmehaven Bjorm (BBE])

nger pr: [ |01.01.201 | vt 31.12. =]
Person || Ansmilelse " Lan I Procentiordel || Personalesag |
Stilliragshetadg ne e gt E Tital:
L e w B
= = i %l
Manuelt tikdelte tilleg: 01.10. 2010
X
‘f H <\ Seaet flueben, hvis et
@ O tillaeg skal ophgre
& 0O
Tildeling af tillaeg > [ Tildel faelles lanaftale | [ Tildel individuel lanaftale |
iht. forhdndsaftale \
Tildeling af
o e (@) S e e e individuelle tilleeg.
Gem og beregn len Tl”ag skal
forhandles med den
faglige
-.1 organisation/TR.

N&r du er feerdig med at aendre i Ignnen klikker du pa "Gem og beregn lgn”. Du far sd vist en
Ignberegning inkl. de sendringer du har foretaget. Der sendes automatisk en mail til @konomi og
Digitalisering, Lgnadministration, hver gang du klikker pd “Gem og beregn Ign”.

Tildeling af individuelle tillaeg skal altid forhandles med den faglige organisation/TR.



Fanen - Procentfordel

Indeholder oplysninger om, hvilken konto medarbejderens Ign konteres pa og om der sker
omkostningsfordeling. (flere afdelinger deler lgnudgiften)

Seet flueben i "Vis kontonummer” for at fa vist kontonr.

Der er kun kiggeadgang til dette billede. Skal der foretages sndringer i konteringen skal du kontakte
din lgnkonsulent.

Medarbejder
Personaleafdelingen

Mavn: Kisser Goldschmidt Olesen - M3nedslgnnet

Oplysninger pri 01.09,2006 til 31.12,9999

Person || Ansaettelse || Len ” Prucentf@

Endringsdato; I L Bet Vis kontonummer W
Procent Afdeling stillingskode Tijenestekode Kontonummer
100,00% Personaleafdelingen {0ZPS) Specialist (0322) Administration{A) 6510300600

¥ sSe kommentarer © Skriv ny kommentar til lgnkontoret

’ 2]
[
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Fanen - Personalesag

P& fanen "Personalesag” kan du se, hvilke sager, der er findes pa medarbejderen, samt hvilke
dokumenter de indeholder. Fra dette billede skal journalisering og brevskrivning foretages.

, Person " Anszettelse " Lon " Procentfordel I Personalesag

[ Skriv brev| | Gem dokument |

+ Barsel og adoption
+| Ferie og fridage (LUKKET)
4 Lon - 2009 (LUKKET)

+ Personalesag

Sagen abnes ved at klikke pa + og sagens dokumenter praesenteres.

@nskes dokumentet &bnet klikkes pa titlen i kolonnen navn.

[ Person I Anszttelse ] Len [ Precentfordel “ Personalesag
| sieiv brev | | Gem dokument |

# Aconto, skattedata m.m. (LUKKET)
+ Barsel og adoption
# Ferie og fridage (LUKKET)

= Personalesag
Mawn Afsender Breviype Lis Slet  Arkivdato ¥
' Tilleg - pr. 1/1-15 DFIHY Udgsu'}de 17.08.2014

Lonsammensaetning forhandlet

Hvis der oprettes en ny medarbejder, der ikke findes en sag pa i forvejen, oprettes automatisk en
personalesag.

Journalisering kan foretages via “Traek og slip” funktion eller "Gem dokument”.

Via knappen "Skriv brev” opnds adgang til en raekke brevskabeloner.

Yderligere information omkring hdndtering af personalesager findes i selvstaendig vejledning pa
intranettet under Lgn og Personale.
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Seerydelser
I SD Personaleweb finder du billedet 'Saerydelser' under menupunktet Medarbejderdata.

P& billedet 'Szerydelser' kan du pa personniveau, andre i opsaetningen af, hvordan saerydelser skal
handteres. Du skal som udgangspunkt ikke sndre her. Medmindre der er indgaet lokalaftale.

e Nar du ansaetter en ny medarbejder, dannes skarmbilledet ud fra standarden pa
overenskomsten.

o Delt tjeneste vil ogsd kunne fravaelges pa skesermbilledet.

e Du ser kun det, der er aktuelt for den enkelte person, hvilket betyder, at billedet kan vaere
forskelligt fra medarbejder til medarbejder.

e Huvis billedet 'Saerydelser' er blankt, dannes ikke szerydelser.

Szrydelser @ &

Nawvn: Bodil Andersen Tjenestenr.: 03368
Oplysninger fra: 01.04.2016 - 31.12.9999

Andringsdato: | =

Afspadsering Udbetaling Ingen optjening

Weekend-/Lerdagstillaeg
Aften-/Nattill=eg
Aften/Nat Tjenestetimer
Delt Tjeneste
Sendag-/Sh-Tilla=g
Sh-Tillzeg

Sh-Timer
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Ferieoplysninger

=l SO Personale Wel»
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt
=l Medarbejderdata
Medarlxejder
| Ferieoplysninger |
Fravarsoplysninger
Lensammensatning

Nar du klikker pa Ferieoplysninger, kommer du direkte ind til ferieoplysninger pa den enkelte medarbejder. Du kan
ogsa tilga Ferieoplysninger via Ferieoversigten ved at klikke pa den medarbejder, du gnsker at kigge naermere pa.

Du kan vaelge hvilken afviklingsperiode, du gnsker oversigten vist pr. ved at vaelge en periode i drop-down listen
"Afviklingsperiode".

Du kan se medarbejderens tjenestenummer og ugentlige arbejdstid pr. dags dato.

Ferieoplysninger er inddelt i fglgende 3 faner:

Ferseopysninger L

Kewn: Benry Poulsen Tieneshens, - Sl Arbepismd 17, 00 brrer

m Feretimes &, ige Ko pen et isnalribd § Tidage fekstr fa e

AFuidingupsriade

tartsaldi Anvendi Planlagi Res Belob
e =t WoahvaniDEl DI =l Forvsns [ i o LRIV H Iurdiadg
Timer | alt 103,00 18500 103,00 000 0,00 LES,00  IE%00 10%.00
PemeErmer resd oa 185,080 185,00 18500 .03 0,80 185,00 185,00 18500 0,00 0,00 0,04
Femedage 0.0 1500 (e .30 0.0 500
Wik Setal|er b Wiz detalper belals el ferie wdb=tal lefle et saldi

Ferietimer og dage

Denne fane viser oplysninger pa fglgende saldi (der vises kun de linjer/saldi pa medarbejderen, hvori der er
timer/dage):

e Qverfgrt timer hindring
e Overfgrte ferietimer

o Elevferietimer

e Ferietimer uden lgn 1
e Ferietimer med Ign

e Feriedage

e Ferietimer uden Ign 2

Pa denne fane kan du se oplysninger om:

e Startsaldi Optjent: Det antal timer, medarbejderen reelt har optjent til og med dags dato/sidste lpnkgrsel
(optjenes Igbende beregnet ud fra det ugentlige timetal, medarbejderen var ansat p3, pa
optjeningstidspunktet).

e Startsaldi Ret: Det antal timer, medarbejderen har ret til at holde ferie (optjenes Igbende beregnet ud fra det
ugentlige timetal, medarbejderen er ansat pa nu).
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e Startsaldi Forventet: Det antal timer, medarbejderen forventeligt har til afholdelse af ferie i hele
afviklinglingsaret (beregnet ud fra det ugentlige timetal, medarbejderen er ansat pa nu).

e Anvendt: Det antal timer, der er afholdt til og med dags dato. Timer, der er indberettet i dag, vises dog altid i
kolonnen Planlagt, indtil de har vaeret behandlet i en natlig komme-/gatidskgrsel (KG).

e Planlagt: Det antal timer, der er planlagt til afholdelse efter dags dato. Viser ogsa timer fgr dags dato, hvis de
er indberettet i dag. De flyttes til kolonnen Anvendt, nar de har veeret med i en natlig komme-/gatidskersel
(KG).

e Rest Optjent: Startsaldi Optjent fratrukket timerne i Anvendt og Planlagt.

e Rest Ret: Startsaldi Optjent fratrukket timerne i Anvendt og Planlagt.

e Rest Forventet: Startsaldi Forventet fratrukket timerne i Anvendt og Planlagt.

e Belgb Optjent: Beregnet feriegodtggrelse.

e Belgb Anvendt: Den del af feriegodtggrelsen, der er anvendt. Fx ved afholdelse af ferie eller udbetaling af
feriehindring.

e Belgb Grundlag: Ferieberettiget indtaegt i perioden 01.09 — 31.08, som er grundlaget for beregning af
feriegodtggrelse.

e Ferietilleg 1 % maj og august vises ogsa pa denne fane. Linjerne vil kun indeholde de 3 belgbsfelter, og det
vil vaere den optjente og anvendte (udbetalte) godtggrelse samt grundlaget for godtggrelsen.

Fanen Ferietimer 6. uge

Du kan se medarbejderens tjenestenummer og ugentlige arbejdstid pr. dags dato.

Ferlenplysminger LT

Haws! Benirp Padlacn Tisreaoni Afbcidatid- 17,00 timad

Fef belimer O dege m v i gk TF i led S Te ld age f elstra Terie

ELETLLS Afenill  PRERLIL i) Bl
[E T -a e i kgl [led a0 Al AT
Timwer | 2 AT, =l RF, i (=X ] [T EF. il AT
Feilelires med ke, & uge ¥2. 00 17 00 3,00 B840 37,80 17,00 ALK T 0,00
Farhanet Tevetila]) {eig BB B & el R
Wi A lalfer limer Wi de sl Bl A rTaw vl LG )

Pa denne fane kan du se oplysninger om:

e Startsaldi Optjent: Det antal timer, medarbejderen reelt har optjent i optjeningsaret (kalenderaret fgr).
Timerne er beregnet ud fra det ugentlige timetal, medarbejderen var ansat pa, pa optjeningstidspunktet).

e Startsaldi Ret: Det antal timer, medarbejderen har ret til at holde ferietimer 6. uge i (beregnet ud fra det
ugentlige timetal, medarbejderen er ansat pa nu).

e Anvendt: Det antal timer, der er afholdt til og med dags dato. Timer, der er indberettet i dag, vises dog altid i
kolonnen Planlagt, indtil de har vaeret behandlet i en natlig komme-/gatidskgrsel (KG).

e Planlagt: Det antal timer, der er planlagt til afholdelse efter dags dato. Viser ogsa timer fgr dags dato, hvis de
er indberettet i dag. De flyttes til kolonnen Anvendt, nar de har veeret med i en natlig komme-/gatidskgrsel
(KG).

e Rest Optjent: Startsaldi Optjent fratrukket timerne i Anvendt og Planlagt.

e Rest Ret: Startsaldi Optjent fratrukket timerne i Anvendt og Planlagt.

e Belgb Optjent: Beregnet feriegodtggrelse.
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e Belgb Anvendt: Den del af feriegodtggrelsen, der er anvendt. Fx ved afholdelse af ferie eller udbetaling af

feriehindring.

e Belgb Grundlag: Ferieberettiget indtaegt i perioden 01.01 —31.12, som er grundlaget for beregning af

feriegodtggrelse.

Forhgjet ferietillaeg/-godtg. vises ogsa pa denne fane.

Linjerne vil kun indeholde de 3 belgbsfelter, og det vil veere den optjente og anvendte (udbetalte) godtggrelse samt

grundlaget for godtggrelsen.

Linjen indeholder "Forhgjet feriegodtggrelse", hvis medarbejderen har Igbende beregning af ferie og eri en
overenskomst, der indeholder en aftale om forhgjet feriegodtggrelse.

Linjen indeholder "Forhgjet ferietillaeg", hvis medarbejderen har ferie med Ign og er i en overenskomst, der
indeholder en aftale om forhgjet ferietilleeg.

Fanen Kompensationsfrihed/fridage/ekstra ferie
Du kan se medarbejderens tjenestenummer og ugentlige arbejdstid pr. dags dato.

Der er ingen periode pa denne fane, da timerne/dagene ikke udlgber.

Foriiigplysringgr W .

Feaeni BERTY PSS TENEIRENL. SIDEIFIME F 5} DFTHES

Fisibetlines of dage  Forlelieees 6. wpe [T s et o SRR TR BRI R SRR RS

snartsabdi Apendr Panligt Rian

Thimer § 4 @30 o, o 0, O B340

Wi debadjsr fmesr Heat waldi

Pa denne fane kan du se oplysninger om:

e Startsaldi: Det antal timer/dage, medarbejderen har ret til at afholde med lgn.

Anvendt: Det antal timer/dage, der er afholdt til og med dags dato. Timer/dage, der er indberettet i dag,
vises dog altid i kolonnen Planlagt, indtil de har vaeret behandlet i en natlig komme-/gatidskgrsel (KG).
Planlagt: Det antal timer/dage, der er planlagt til afholdelse efter dags dato. Viser ogsa timer fgr dags dato,
hvis de er indberettet i dag. De flyttes til kolonnen Anvendt, nar de har vaeret med i en natlig komme-
/gatidskgrsel (KG).

Rest: Optjent ret med lgn fratrukket Anvendt og Planlagt.

Specielt omkring eendring af timetal: | Ferieoplysninger vises medarbejderens oplysninger pr. dags dato. Saldi vil

derfor vises ud fra nuvaerende timetal.

Indberettes der fremtidige andringer i arbejdstiden, vil du under 'Vis detaljer timer' i kolonnen 'antal timer' se hvor

meget ferie medarbejderen forventes at optjene ud fra det nye timetal. Da fremtidige oplysninger ikke ses i

'Ferieoplysninger', vil du derfor kunne opleve en difference mellem bevaegelserne i 'Vis Detaljer timer' og

'Ferieoplysningerne’, indtil den dato hvor medarbejderen overgar til det nye timetal.

36



Afspadseringsoplysninger
Afspadseringsoplysninger i SD Personaleweb (under Medarbejderdata) viser detaljerede
afspadseringsoplysninger for en enkelt medarbejder. Den medarbejder som du gnsker at se

afspadseringsoplysninger pd, skal du veelge (klikke pd) i Afspadseringsoversigten.

Eksempel pa afspadseringsoplysninger:

Afspadseringsoplysninger L &
Navn: Bitten Findsen Tjenestenr.: 14458
Timer optjent i perioden | Saldi seneste lenseddel
06.16 07.16 08.16 09.16 Opgjort 11.09.2016
Opkaldstimer 0,00 0,00 0,00 0,00 Gl. saldo 56,24
SH-timer 0,00 0,00 0,00 0,00 Optjent 15,75
Aften-/nattimer 0,00 0,00 0,00 0,00 Afspadseret 7,40
Ekstra-timer 0,00 0,00 0,00 0,00 Udbetalt 13,62
Overarbejdstimer 0,00 0,00 0,00 0,00 Ny saldo 50,97
Inddraget friperiode 0,00 0,00 0,00 0,00 | Special saldo og A/N Timer
Ler-/sendagstimer 10,02 18,90 22,05 0,00 Special saldo 2,90
SH-till==gstimer 0,00 0,00 0,00 0,00 A/N timer friv. 0,00
Perioden i alt 10,02 18,90 22,05 0,00 A/N timer opt. 0,00
Afspadseres senest: 30.09 31.10 30.11 31.12 A/N timer ar -2 0,00
Saldi pr. 02.10.2016

AfM timer 0,00

06.16 10,02

07.16 18,90

08.16 22,05

09.16 3,00

Ialt 53,97

Special saldo 2,90

e Timer optjent i perioden
Kolonnerne under 'Timer optjent i perioden' viser, hvor mange afspadseringstimer
medarbejderen har optjent i de forskellige m&neder. Timerne er opgjort i den seneste
manedslgnskgrsel, og svarer til afspadseringssaldi pa medarbejderens Ignseddel.

e Afspadseres senest
'Afspadseres senest' viser, hvornar ikke-afspadserede timer vil blive udbetalt - hvis
medarbejderen fglger overenskomstens regler. Hvis det er aftalt, at optjent afspadsering aldrig
udbetales, vil der ikke figurere datoer i denne raekke.

e Saldi seneste Ignseddel
Her vises forskellige saldi fra medarbejderens seneste Ignseddel. Saldi er opgjort i den seneste
manedslgnskgrsel.

e Special saldo og A/N-timer
Her vises specialsaldo, som ikke pavirkes af almindelige afspadseringstimer og aften-/nat
fritimer, som optjenes ud fra overenskomsten. Informationerne er opdateret i den seneste
manedslgnskgrsel.

e Saldi pr.
Klikker du pa 'Saldi pr. dd.mm.3333' vises en lille oversigt over de saldi, som ogsa vises pa
Afspadseringsoversigt. Saldi er opgjort i seneste komme-/gatidskgrsel (KG), og afpejler
indberetninger/tjeneste til og med datoen i 'Saldi pr.".



Fravaersoplysninger

Nar du har valgt en person i medarbejderoversigten, veelger du “Fravaersoplysninger”:

=l 50 Personale Wel
Medarbejderoversigt
Ferieoversiit
=l Medarbejderdata
Medarkxejder
Ferieoplysninger
[ Fraversoplysninger |
Lensammensatning

Her kan du se saldoen for omsorgsdage, afholdte omsorgsdage, sygedage og barns 1. og 2. sygedag

m.m.

SD kan desveerre ikke indhente oplysninger om omsorgsdage pa medarbejdere med

adressebeskyttelse. Kontakt @konomi og Digitalisering, Lgnadministration.

Fravaersoplysninger

Bernehaven Bjsrn (BOBJ)

Mavn: Tina Storm S@rensen Tinr:

Stilling: Peed.medh). mAPGU 37.0 timer Cpgjort den:

Fravarsoversigt

03546

12.08.2012 <€—

Sidste dag med fraveer

Aug Sep Okt Now Dec Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul Aug Ialt

Sygedage: 0 o 0 0 o 0 1
Delvise sygedage:
Barns sygedage:
Bgrns hosp. indl.:
Arbejdsskadedage:

L I e Y Y o o
L I e Y Y o o
L I e Y Y o o
Lo O e R o Y o O o |
L I e Y Y o o
Lo R e N e Y e e
L I e Y Y o o
o o o o

Sygeperioder:

0

L I e Y Y o o

]

L R e [ e Y e e |

0

L I e Y Y o o

0

L I e Y Y o o

0

L I e Y Y o o

1

= O O O O

A\

Omsorgsdage, graviditet og barsel
omsorgsdage tilgode: 1
Omsorgsdage afholdt i &r: - ] 4
Graviditetskarnplikationer: 0
Barselsfravaar: = 0

Hvis du klikker p& ‘1’ i feltet
'Omsorgsdage afholdte i ar’, dbner der sig
et nyt vindue, som viser, hvornar dagen
er afholdt. (se billede nederst pa siden)

Du kan se, hvilke datoer, der fx er registreret sygdom pa, ved at klikke p3 tallet. Hvis der star et "d” i
et felt, betyder det, at der er registreret en delvis sygedag. Det er sygdom og arbejdsskade, der tzller

med i sygeperioder.

Mavn! Tina Storm S@rensen

stilling: Pad.medhj. mAPGU 37.0 timer

Dag

Afholdte omsorgsdage

Dato

Onsdag 02.05.2012

Tinr: 03846

Feriode: 31.12,2012 - 31.12.2012

Antal
1,00

Fraveerstimer

Du skal veere opmaerksom pa datoen "Opgjort den”. Evt. fravaerstimer registreret efter denne dato, er

ikke med i saldoen.
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Fraveersoversigt

Nar du har valgt en person i medarbejderoversigten, vaelger du

=l Medarbejderdata
Ny medarbejder
Ops&tning - stamdata og saldi
Medarbejder
Ferieoplysninger
Frav@erzoplysninger
Fraversoversigt
Lensammensatning
Senior- og fritvalgsordning

Fravaersoversigt er mere detaljeret og kan vise fraveersoplysninger for en laengere periode end billedet
Fravaersoplysninger.

Fravaersoversigten viser alt godkendt fravaer pa den enkelte medarbejder, for den periode som du
sgger i (max 5 ar tilbage), uanset hvilken afdeling medarbejderen har vaeret ansat pa.

Der er dog fglgende undtagelser:

e Fravaersperioder, der er indberettet uden timer pa semikolonpersoner, vises stadig forst pa
Fravaersoversigten dagen efter, du har foretaget indberetningen.

e Halve omsorgsdage vil blive vist som hele dage, men kan ses korrekt pa billedet
Fravaersoplysninger.
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Fravaersoversigt o &=

Navn: Tieneaterw.: 51306 Opgynt den: 15.09.201%
Vis ait fravier: B  FravesrsArsoager - Fra: 01-01-14 -
TH: 21-10-14 - ]
| seo |
‘ saflee [ ] lee | e
Fravewsiesag: © Fra: = Té: © Temer: © Dage: © Penoder: ©
Bamsa 1. 0g 2. sygedag (9103 23.10.2014 23.10.2014 7.4 1 1
OCmsorgsdag (£20) 12.00.2014 12.00.2014 7.4 1 b
taneumer (730} 14.07.2014 111
Nedsat U.Umec/debas syg (526) 20.06.2014 13.07.2014 14 16 b
tepestmer (730) 27 .06.2014 5.5
Nedsat Q. tmec/debas syg (526) 21.06.2014 26.06.2014 5.6 L) |
fenstmer (720) 20 06 2014 5.5
Nedsat ti.tumaer/deivis syg (5263 07.06.2014 19.06.2014 35 13 1
Fsnstimer (730) 06.06.2014 5.5
Nodaat ti.timar/deivis svg (526) 31.05.2014 05.06.2014 5.6 o 1
Esrmumer (730) 30.05.2014 s.S
Madsat ti.tmar/debas syg (526) 16.04.2014 29.0%.2014 70,9 aa 2
Estmtime.'C.uge’ (752 15.04.2014 1s
Nedsat ti.timer/detvis syg (526) 27.02.2014 15.04.2014 1676 40 1
Sygedage (790) 03.02.2014 26.02.2014 1332 24 1
Total: 5940 159
Totalt fravier per fravesrsirsag: Temer: © Dage: ©  Panoder: &
Sama 1. og 2, sygedag (9103 74 1 1
K k 15
fanotmer (730) 133
298.8 133 [
7. 1 1
Sygedage (790) 133.2 24 |

Nederst vises oversigt med totalt fraveer pr. fravaersdrsag med oplysning om:

Totalt fravaer per fravarsarsag: » Timer: ¥ Dage: ¥ Perioder: ¢
Barns 1. 0g 2. sygedag (910) 74 1 1
Ferietimer,'6.uge' (752 15

Eerietimer (730) 133

Nedsat tj.timer/delvis syg (526) 2988 133 6
Omsorgsdag (520) 7,4 1 1
Sygedage (790) 1332 24 1




Ved klik pa fraveersdrsag for en periode, abnes et vindue som viser perioden fordelt pa de enkelte

dage

igedage (790)

Navn:

Dag
Mandag
Tirsdag
Onsdag
Torsdag
Fredag
Lordag
Soendag

Mandag

Dato

03.02.2014
04.02.2014
05.02.2014
06.02.2014
07.02.2014
08.02.2014
09.02.2014
10.02.2014

x
Tjenestenr.: 51386
Fravaerstimer
7,40
7,40
7,40
7,40
7,40
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Fravaersoversigten viser som standard fglgende fravaersarsager:

Fravaersirsag: Lenart:
Omsorgsdage 520
Delvis §56 sygdom 522
Delvis arbejdsskade 524
§56 sygdom 525
Nedsat tjeneste /delvis syg 526
Delvise graviditetskomplikationer 527
Adoptionsfravar s70
Fzdreoriov 575
Foraidreoriov 576
Drypvis barsel 577
Arbejdsskade S90
Tienestefradrag 670
Kursus 680
Ferie 730
Tjenestefri uden lon 750
Ferietimer 6. uge 752
Lentrzk 755
Tjenestefri med lon 760
Arbejdsnedizggelse 762
Barselsorlov 770
Barns hospitalsindl. e
Alvorligt syge bern 772
Seniortimer 774
Pasning af pirerende hjemme 775
Craviditetskomplikationer 780
Sygedage 790
Barns sygdom 910
Barns 2. sygedag 929
Orlov uden lon™

Barselsorlov uden lon™




Sagekriterier - Fravaersarsager og periode

I feltet Fravaersérsager kan du markere alt fraveer, eller du kan markere hvilke fravaersérsager, der
skal vises. Du kan veelge den periode, du gnsker vist.

Perioden, som du sg@ger i, er som standard udfyldt med fglgende:

e Fra-dato: Den 1. januar i foregdende ar/01.01.(3ar - 1).
e Til-dato: Indeveerende maned + 1 ar.

Bemaerk:

e Hvis du andrer i perioden, kan Fra-datoen tidligst vaere den 1. januar 2013. Der er ingen
greense i Til-datoen, men da systemet kun behandler fravaer 12 maneder frem i tiden, vil der
ikke blive vist fravaer, som ligger mere end 12 maneder frem i tiden.

e Seniortimer vises tidligst fra den 1. januar 2016.

Du kan gemme de markerede fravaersarsager og sggeperioden ved at klikke pd "Gem”. De gemte
sggekriterier vil dermed blive anvendt, hver gang du bruger fravaersoversigten. Du kan nulstille
sggekriterier ved at klikke pa “Nulstil”. S8 vises alt fraveer - og sggeperioden er igen udfyldt med
ovenstdende standarder.

Fraveersarsager og perioder

Fravaersperioderne og arsag vises i dato-orden, med nyeste periode gverst. For hver fraveersperiode
vises start- og slutdato samt timer og dage for den aktuelle periode. Hvis der fx for ferie er indtastet 3
ugers ferie (= 111 timer), pa startdatoen for ferien, sa vises startdatoen og de 111 timer, men ingen
slutdato og antal dage.

Det er muligt at sortere pa overskrifterne for kolonnen og fx fa perioderne vist i stigende orden i stedet
for faldende.

Ved klik pd en fravaersdrsag for en periode, abnes et vindue, som viser perioden fordelt pa de enkelte
dage. Du kan ikke klikke pa fravaersarsagerne "Orlov uden lgn” og "Barselsorlov uden lgn”.

Totalt fravaer pr. fraveersarsag

Ud for de enkelte fravaersarsager vises en sammentaelling pr. fravaersarsag af timer, dage og perioder.

Exportér til Excel

Du kan eksportere oversigten til Excel.
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Lensammensaetning

Nar du har valgt en person i medarbejderoversigten, veelger du “Lgnsammensaetning”:

= 5D Personale Wel
Medarkrejderoversigt
Ferieoversigt
=l Medarbejderdata
Medarbejder
Ferieoplysninger
Fravarsoplysninger
[ Lensammensatning |

I "Lensammensaetning” kan du bl.a. se, hvilket grundlgnstrin og hvilke tillaag medarbejderen far.

Lensammensastning
Bernehaven Bjern {(BGB1)

Mawn: Alice Kjer Hansen Tinr:

Stilling: Assistent 37.0 timmer Geldende pr.:
Lenstigningsdato: Sluttrin

Cverenskomst: Padagogisk udd.pers, wfinst./skole
Erfaringsdato: 01.04.2000

Grundlgn trin: 3z

Tildelte tillazg:

Funktionstillaag: 1z.000 kr., Seerligt ansvarsomrade,

02734
01.01.z2012

12.900 kr., Handicappede bgrn/Leder af handic.klub.
6,000 kr., Funktionslan,
5.000 kr., Abner,

6.700 kr., Praktikvejledertillazg.

Kuvalifikationstilleeg:  20.000 kr., Szerlige kvalifilkationer.

Overgangstillaeg: 1 trin, Owvergangslgn.

Lgnberegning

Her vises hvordan Ignnen vil se ud naeste gang der dannes en Ignseddel pa vedkommende. Dog uden
saerydelser eller andre ydelser der ligge ud over den faste Ign.

Beregningsperiode

07-2017| +

Lgndele (juli 2017) Lan Pension Total
Grundlgn, trin 26 22.971,50 kr 3.300,99 kr

Erfaring 6 ar (max 4 trin), 4 trin 1.491,60 kr 214,35 kr

Lon ialt 24.463,10 kr 3.515,34 kr 27.978,44 kr
Arbejdsgiver felgeomkostninger 953,69 krF 953,69 kr
Len incl. arbejdsgiver udgifter 25.416,79 kr 3.515,34 kr 28.932,13 kr
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Senior- og fritvalgsordning

Nar du har valgt en person i medarbejderoversigten, veelger du “Senior- og fritvalgsordning”:

=| 5D Personale Welb
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt
=l Medarbejderdata
Hy medarbejder
Medarbejder
Ferieoplysninger
Fravaersoplysningen
Lensammens®tning
[ Senior- og fritvalgs ordning |

Dette billede er kun relevant for personer, som ifglge deres overenskomst er omfattet af reglerne
vedrgrende seniorordning og fritvalgsordninger. Information findes pa intranettet.

Seniorordning
Afdelingsnavn: Bernehaven Bjgrn {BGB]1)

Mawn: Lene Hartmann Tienestenummer: 01714
Stilling: Renggringsassistent

Optieningsar: 2010 Z011 Z012
Walgt seniorordning: Dage Dage Crage
walgt fritvalgsordning: Pension Fension Fension

Dptjent seniorbonus:
Resterende seniorbonus:

Dptjente seniortimer: 16,00 16,00 16,00
Resterende seniortimer: 0,00 0,00 g,00
Optl. senior fritvalgstimer: 0,00 0,00 0,00
Rest. senior fritvalgstimer: 0,00 0,00 0,00

kgbte seniordage:
Overfart til kompetence:
Behandl seniorbonus:

Udbetalt seniorbonus: Kr. 0,00 Kr, 0,00 Kr, 0,00
Indbetalt seniorpension: Kr. 0,00 Kr. 0,00 Kr. 0,00
Dpsamlet fritvalgslgn: Kr, 0,00 Kr, 0,00 Kr, 0,00
Udbetalt fritvalgslgn: Kr. 0,00 Kr. 0,00 Kr. 0,00

Du kan her se, hvor mange seniortimer/fritvalgstimer en medarbejder har optjent og hvor mange
timer, der er tilbage.



Indberetning

Lgnarter alfabetisk
Tekst: | Lgnart:
Fraveaer:
§ 56 sygdom 525
Afspadsering 900
Alvorligt syge bgrn 772
Arbejdsnedlaggelse 762
Arbejdsskade 590
Barns sygdom 910
Barns 2. sygedag 929
Barns hospitals indlaeggelse 771
Barsel 770
Delvis § 56 sygdom 522
Delvis arbejdsskade 524
Delvis graviditetskomplikationer 527
Delvis sygdom 526
Drypvis barsel 577
Ferie 730
Ferie 6. uge 752
Forzeldreorlov (32 uger) 576
Faedreorlov (14 dage) 575
Graviditetskomplikationer 780
Kursus 680
Lgntraek 755
Omsorgsdag 520
Sygdom 790
Tjenestefri med Ign 760
Tjenestefri uden Ign 750
Tjenestefri uden Ign og pension (tabt arbejdsfortjeneste) 670
@vrige:
Sygelgnstimer 130
1. og 2. ledighedsdag 530
Aften-nattillaeg 170
Delt tjeneste (plejepersonale) 190
Delt tjeneste (paedagoger) 193
Ekstratimer til afspadsering 720
Ekstratimer til udbetaling og timelgnnedes timer 110
For sent varslet over-/merarbejde 960
Kolonitillaeg 860
Kgrselsgodtg.Tjenstlig,Hgj 915
Kgrselsgodtg.Tjenstlig,Lav 916
Kgrselsgodtg.Tjenstlig,Hgj (skattepligtig) 921
Kgrselsgodtg.Tjenstlig,Lav (skattepligtig) 922
Nattilleeg 178
Omlagte normaltimer - varslingsgodtggrelse 800
Overarbejde + 50 % til udbetaling 200
Overarbejde + 50 % til afspadsering 300
Overarbejde + 100 % til udbetaling 210
Overarbejde + 100 % til afspadsering 310
Overarbejde + 50 % (timen til afsp. - tillaegget til udb.) 370
Overarbejde + 100 % (timen til afsp. - tilleegget til udb.) 390
Sgndagstilleeg til afspadsering 340
Sgndagstillaeg til udbetaling 240
Weekend-tilleeg 160
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Oversigt og godkendelse

—| Indberetning
| Oversigt og godkendelse |

Opsatning - MineValg
Fravar/Merarbejde - Ny
Merarbejde
Fravaer
Barsel/Adoption
Maszzeindberetning

Du &bner oversigtsbilledet ved at veelge punktet "Oversigt og godkendelser” under menupunktet
"Indberetning”.

@verst i billedet star, hvilken afdeling du har valgt at kigge pa. Du kan evt. skifte til en anden afdeling.

Der findes 4 forskellige oversigter:

Oversigt inkl. kersel Oversigt Karselsoversigt MineValg

Oversigt inkl. kersel

Oversigt inkl. kagrsel, indeholder registreringer fra:
e Fravaer/merarbejde - Ny i SD Personaleweb
e Kalender i Medarbejdernet og MinLgn
¢ Kgrsel i Medarbejdernet og MinLgn

N&r du veelger 'Oversigt inkl. kgrsel’ vil du automatisk fa vist alle de registreringer, der afventer
godkendelse for den medarbejder eller afdeling du har valgt i hurtigsggeren.

I statusfeltet, kan du vaelge at fa vist de registreringer, der afventer, er afvist, godkendt eller alle
registreringer.

Har du valgt en medarbejder i hurtigsggeren, og vil se registreringer for hele afdelingen, skal du szette
flueben i "Vis afdeling”.

Registreringsoversigt 0
I n Tid/Enhed  Korsel I Status: | Afventer | ¥ | Vis afdeling: | Flere sogekriterier
~ Eksporter til Excel
Viser 1 - 10 af 38 indberetninger n 2(3)4 » || > |10 z!
Status ¢ Navn Arsag Dato, Indberetning Registreret af & Handling Info

Brian Bysk Testbrug 915 Hoj
| EE Sats

04.042016 50 | Brian Busk Testbruger 05.04.2016 12:42 v|ie|[s]|o]|®

Sggekriterier

Du kan veelgd at fa vist
e Alle registreringer

e Tid/Enhed, registreringer indperettet med fra- og til tider eller med enheder

e Kgrselsregistreringer

Ved at trykke pa “Flere sggekriterier” har du mulighed for, at sgge pa arsag og en afgraenset periode.
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‘Qversigt inkl. kersel | Oversigt || Kerselsoversigt || MineValg ‘

Registreringsoversigt e
m Tid/Enhed | Korsel | status ‘Afventer ‘ - | | Flere sogekriterier
~ Eksporter til Excel
Viser 1- 1af 1 indberetninger 1] —— |

Status & Nawvn Arsag ¢ Dato/Periode Indberetning Registreret af < Tidspunkt - Handling Info
N . ale N .
Kisser Goldschmidt . . Kisser Goldschmidt . .-.
[+] Afventer Olesen (04847) ?rse\sgodtg.Tjenslllg‘La 07.12.2016 264 Olesen 08.12.2016 08:13 nn

Viser 1 - 1af 1 indberetninger 1] 10 v
; Godkend afventende /

I registreringsoversigten under handling, har du mulighed for at godkende, afvise, rette eller slette en
registrering.

Du kan godkende alle registreringer, ved at trykke pd “Godkend afventende”.

Hvis en indberetning skal afvises trykkes p§ = og du kan skrive en begrundelse for afvisningen til
medarbejderen. Medarbejderen kan se begrundelsen pd Medarbejdernet.dk under Fraveer og
merarbejde. Det er ogsa muligt at slette indberetningen via ikonet med skraldespanden eller at rette
medarbejderens indberetning via ikonet med blyanten.

Oversigt

Oversigt inkl. kersel m Kerselsoversigt MineValg

Oversigt indeholder registreringer fra:
e Merarbejde, Fraveer og Barsel/Adoption i SD Personaleweb

Indberetninger godkendes ved at markere ud for linien og derefter trykke pad Gem.

Karselsoversigt

Oversigt inkl. kersel Oversigt MineValg

Indeholder kgrselsregistreringer fra:
e Merarbejde i SD Personaleweb

Indberetninger vises ogsa i Oversigt og godkendes der.
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MineValg

Medarbejdernes valg vedr. 5. og 6. ferieuge skal godkendes digitalt af dig pa fanen "MineValg”.

ovett | v oot [T

Som standard vises de registreringer, der endnu ikke er behandlet.

Under 'Status’ kan du veelge at fa vist registreringer med anden status. Du kan veelge visning ud fra
falgende status: 'Afventer’, 'Afvis’', 'Godkendt' eller 'Alle’.

Det er muligt at aendre i praesentationen af de viste registreringer, ved at trykke pa de sma pile til
hgjre for hver overskrift (Status, Navn, Indberetningsdato, Valg).

| Oversigt - Ny H Qversigt || Kerselsoversigt |m

| 6. ferieuge godkendelse ‘

Status: | Afventer | r Oplysninger fra: | -

i:;nter Viser 1 - 1 af indberetninger
Mark Godkendt iatus % Navn % Indberetningsdato ¢
[ I Mark alle
| Afventer Peter Nielsen (03121) ‘ 10.09.2015 6. ferieuge overfgrsel
Viser 1 - 1 af indberetninger
EEC

Godkend eller afvis en registrering

Du behandler en registrering ved at indszette et 'flueben' ud for den/de gnskede linje/linjer, og
efterfglgende trykke pd 'Godkend'’ eller 'Afvis’.

N&r registreringen er behandlet, aendrer den status fra 'Afventer' til 'Godkendt' eller 'Afvis'.
Registreringen forsvinder samtidig fra status 'Afventer’, og skal i stedet findes frem under status
'Afvis’, 'Godkendt' eller 'Alle’.

Det er muligt at veelge alle registreringerne, ved at indseette 'flueben' ud for 'Marker alle'.



Fravaer/Merarbejde - Ny
(afdelinger der anvender Arbejdstidsplaner (Kalender))

= 5D Personale Web
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt
+ Medarbejderdata
=l Indberetning

Fravaer Merarbejde - Hy

Owersigt
Merarbejde

Veelg medarbejder i sggefeltet.

Klik p& “Fravaer/Merarbejde — Ny” under “Indberetning”.

Hvis der skal indberettes fravaer, skal du klikke inden for arbejdstiden. Du har nu kun mulighed for, at

veelge en fravaersignart.

Ved registrering af merarbejde, skal du klikke uden for arbejdstiden. Du har nu kun mulighed for, at

veelge en merarbejdslgnart.

10:00

11:00

12:00

1300

14:00

1500

A

] \
ooy / Regé\rermg for medarbejder
= Indberetning
OversigL_I G til dato:| 27122012 H
Oversigt =
Oversigt llemRefusion EI EI 6 — Januar 2014 Uge ]
Merarbejde
Fravaer .
Barscl/Adoption Uge 2 Mandag 6/1 Tirsdag 7/1 Onsdag 8/1 Torsdag 9/1 Fredag 10/1 Lordag 11/1 Sendag 12/1
Masseindberetning
Korselsoversigt Hele dagen
) Lonsimulering
= Arbejdstidsplaner 7:00 / \
Brugervejledning
200 1524 800 - 1524 200 - 1526 200 1526 800 - 1524
& Arbejastid Arbejdsti arbejdstia Arbejastia

16:00

1700
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Registrering af fraveer:

Efter du har klikket inden for arbejdstiden, kommer der et registreringsbillede frem. I &rsag kan du
veelge at skrive teksten pa Ignarten, Ignarten eller bne op og vaelge fra dropdown. De mest anvendte
fravaersignarter vil std gverst.

Du kan vaelge imellem at registreringen skal veere hel gen, eller kun en del af dagen. Ved sygdom

kan du vinge af i 8bentstdende fraveer.

I hgjre side kan du abne "Afvigen elter”, og derved registrere med afvigende afdeling, stillingskode
eller tjenestekode. Du kan a tilfgje en bemaerkning til indberetningen under "Bemaerkning”

Registrering x
Arsag:

| | -]

——————— Mest brugte ------- |1
T - =13 | Afv\gendefelter / E |

730  Ferietimer 012014 | = \ ]

752 Ferietimer,'6.uge’ Zl | Bemé(kning / [#] |

520 Omsorgsdag

790 Sygedage i | Fortrye

900  Afspadseringstimer

Afspad. inddraget

Registrering .
Arsag:
| -]
| =4 e — Abent fravaer I Afvigende felter 1 / E
Gazldende fra: |07.01.2014 |ﬂt“:|°7-01-2"1“ m Afdeling; | / | - |8
Tidspunid fra Wz 0200 | T stillngskode: | / [~ ]»
Tienestekode: / [-]=
/
Bemzrkning v El
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Her kan du se eks. pa fraveersregistreringer.

Heldagsregistrering vil kunne ses gverst under “Hele dagen”

Registrering for medarbejder

G4 til dato:
El El 13 — 19 Januar 2014
Uge3 f Mandag 13/1 Tirsdag 14/1 \nxdag 15/1 Torsclag 16/1 Fredag 17/1 I
Hele dagen
7:00 )

800 - 1524 5001524 500 - 1524 500 - 1524
Arbejdstid Arbejdstid Arbejdstid Arbejdstid

HUSK: Det er dine indberetninger af sygdom, der sikrer, at der dannes dagpengeskema, som
efterfolgende skal bruges til at soge refusion. Det er derfor VIGTIGT, at du indberetter 1.
sygedag straks, du kender den.
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Arsag

Du kan taste Ignarten, hvis du kender den. Ellers vaelger du fraveersarsagen i rullepanelet fx:

Lognart | Tekst Beskrivelse

790 Sygdom Herunder ogsa hvis man gar syg hjem.

Hvis en medarbejder gar syg hjem skal forste
fraveersdag, antal fraveerstimer og antal fravaersdage
udfyldes. Antal fravaersdage vil altid veere 1

526 Delvis sygdom Benyttes nar en medarbejder genoptager arbejdet
delvist i en periode.

910 Barns sygdom Bade forste og sidste sygedag skal indberettes, for at

929 Barns 2. sygedag indberetningen kan gemmes

520 Omsorgsdag Der skal ikke indberettes, hvilket barn omsorgsdagen
vedrgrer

525 8§56 sygdom Fravaer pga. lidelsen naevnt i aftalen. En § 56 aftale

522 Delvis §56 svadom indgas mellem arbejdsgiveren, medarbejderenoog

vis § vo dennes bopalskommune, typisk gaeldende i 2 ar

771 Barns hospitals Hvis en af disse fravaersarsager anvendes skal
indlaeggelse Isnkonsulenten orienteres, sa der kan sgges

772 Alvorligt syge bgrn dagpengerefusion. (@konomi og Digitalisering,
Lenadministration far ikke automatisk besked)

590 Arbejdsskade Husk anmeldelse til kommunes forsikringskontor

524 Delvis arbejdsskade

760 Tjenestefri med lgn Se beskrivelse pa intranettet under “Ferie og frihed”
Bruges bl.a. ved registrering af fri i fglgende tilfzelde:
eget bryllup, egen fadselsdag (50, 60 og 65 ar), eget
jubilaeum (25, 40 og 50 ar), sygdom, dgd og begravelse
i naermeste familie, ambulant behandling (safremt
anden Igsning ikke er mulig), indkaldelse som donor
eller deltagelse i valghandling m.fl.

750 Tjenestefri uden Ign Medarbejderen bliver trukket i Ign for de indberettede
timer. (der skal ikke indberettes minus foran antal
timer)

670 Tjenestefri uden lgn og Ved fri i forbindelse med bevilliget tabt arbejdsfor-
pension (tabt arbejdsfor- | tjeneste. Medarbejderen bliver trukket i Ign for de
tjieneste) indberettede timer. (der skal ikke indberettes minus

foran antal timer)

730 Ferie Ferie indberettes forud for feriens afholdelse

752 6. ferieuge

770 Barsel Vedr. indberetning se afsnit om Barsel/adoption

576 Foraeldreorlov (32 uger)

575 Faadreorlov

780 Graviditetskomplikationer

527 Delvis
graviditetskomplikationer

577 Drypvis barsel Ved afholdelse af aftalt udskudt barsel

680 Kursus Se beskrivelse pa intranettet under "Godtggrelse for
kurser"

900 Afspadsering Bruges KUN i forbindelse med afholdelse af optjent

overarbejde (indberettet med Ignart 300/310) eller
saerydelser
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Delvis genoptagelse af arbejdet

Hvis en medarbejder, efter aftale med dig (leder), starter delvist op pa arbejde, skal der indberettes
f.eks. Ignart 526 delvis sygdom, i det tidsrum pa de konkrete dage, hvor medarbejderen ikke er pa
arbejde. Der ma ikke optjenes flex ved delvis sygdom.

Er der dage med fuldt fravaer i perioden med delvis sygdom, skal disse tastes med lgnart 526 delvis
sygdom (ikke 790 sygdom) pa hele dagen.

Lgnarter til delvis fravaer:

Tekst: Lgnart:
Delvis § 56 sygdom 522
Delvis arbejdsskade 524
Delvis graviditetskomplikationer 527
Delvis sygdom 526

Du kan oprette gentagne fraveersregistreringer i SD Personaleweb

Du kan ngjes med at oprette én fraveersregistrering, som du kan gentage efter behov. Det kan veere
saerligt relevant ved fx delvist fraveer.

Eksempel:

En medarbejder er delvist fraveerende hver mandag, onsdag og fredag fra kl. 12.00-14.24, i perioden
fra den 4. oktober 2016 til den 18. december 2016. Hidtil har du skullet oprette én fraveersregistrering

pr. fravaersdag.

Her kan du se det billede som du skal udfylde, nar du gnsker at gentage en fravaersregistreringen (fra

eksemplet):

Registrering

Arsag: | 526 Nedsat tj.timer/delvis syg -

Gentag Hele dagen

Kl 1200 |=|14:24

Gentag pa: man tir ons tor Em-
Starter: 04102016 | o

Aldrig
Slutter:
n Shutdato 18.12.2016 ]

Afvigende felter

Bemaerkning

son

Fartryd
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Ferieindberetning
Ferie indberettes umiddelbart forud for feriens afholdelse.
Du kan bruge Ignarterne:

e Ferie Ignart 730
e Ferietimer 6. ferieuge Ignart 752

Hvis en medarbejder gnsker at afholde mere frihed end der er optjent ferie til, anvendes Ignart 750
(tj.fri u/lgn).

Indberettet ferie treekkes i raekkefglgen:
1. Ferie med Ign

2. Ferie uden Ign

3. Ferietimer 6. uge.

Der ma ikke indberettes mere ferie, end medarbejderen har ret til. Feriesaldoen ma ikke blive negativ.
Ferie under sygdom

Som hovedregel kan der ikke afholdes ferie i sygeperioder. En sygemeldt medarbejder kan dog aftale
afvikling af ferie med leder og sagsbehandleren pa Jobcenteret i den ansattes bopaels kommune. Det er
vigtigt at ferie aftales med Jobcenteret for at sikre, at ny karensperiode undgds ved tilbagevenden
efter ferie. Der kan bade afvikles ferie under delvis og fuld sygemelding.

Sygefravaeret stoppes, nar ferien pdbegyndes.

Sygdommen startes igen efter ferieperioden.

790 sygdom - 790 sygdom
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Registrering af merarbejde:

Efter du har klikket uden for arbejdstiden, kommer der et registreringsbillede frem. I &rsag kan du
veelge at skrive teksten pa Ignarten, Ignarten eller bne op og vaelge fra dropdown. De mest anvendte
lgnarter vil sta gverst.

I hgjre side kan du abne "Afvigende felter”, og derved regiétrere med afvigende afdeling, stillingskode
eller tjenestekode. Du kan ogsa tilfgje en bemaerkning #f indberetningen under "Bemaerkning”

Registrering x
Arsag;
“200 COverarbrejde udb.-50% till=g | -
Geeldende fra: |23.01.2014 | & | til: | 23.01.2014 | Afvigende felter x / E
Tidspunkt fra kl.: t|'|: Afdeling: | / | - | ®
JA
stillingskade: | / | = |3
Tjenestekode:| / | = | "
/I
Bemzerkning v E

‘ Gem | | Fortryd |
Her kan du se eks. p& merarbejdsregistreringer.
Registrering for medarbejder o
Gatil datu:
[o][o] 20 — 26 Januar 2014 ] Dag |
Uge 4 Mandag 20/1 Tirsdag 21/1 Onsdag 22/1 Torsdag 23/1 Fredag 24/1 Lordag 25/1 Sendag 26/1

Hele dagen

1700
rbejde udb.-

20:00

100 ]

Ris og ros til Silkeborg Data omkring det nye registreringsbillede
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Kalendervisning

Du kan veelge at f3 vist registreringsbilledet for en dag, en uge eller en maned.

Dagsvisning:

Registrering for medarbejder

Fredag, 24 Januar 2014

Uge 4 Fredag 24/1
Hele dagen
1:00 &l

w0 [

9:00 |
10:00 |
11:00

12:00

13:00

Ugevisning:

Registrering for medarbejder

27 Januar — 2 Februar 2014

[ oo

Uge 5 Mandag 27/1 Tirsclag 28/1 Onsdag 29/1 Torscdag 30/1 Fredag 31/1 Lerdag 1/2 Sendag 2/2
Hele dagen
T:00 s
2:00 800 - 1524 00 - 1524 800 - 1524 800 - 1524 800 - 1524
B Arbejdstid Arbejdstid Arbejdstid Arbejdstid Arbejdstid
9:00 II I
10:00 II I
11:00 | Il I
12:00
o . . .
Manedsvisning:
Registrering for medarbejder o
[o][o] Januar 2014
Uge landag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lardag Sendag
1 e 4 5
: - 15:24 Arbejdstid
2 [ 8 10 11 12
B dstid - 15:24 Arbejdstid
e 13 13 19
dage 8:00 - 15:24 Arbej
Arbejdstid - 15:24 Arbejdstid
4 24/ 25 26
- 15:24 Arbejdstid

Du kan g3 tilbage til i dag, ved at klikke pd "i dag”.
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Merarbejde (merarbejde, overarbejde, arbejdsbestemte tilleeg, kgrsel m.m.)

Vi anbefaler, at medarbejderen selv indberetter digitalt via Medarbejdernet/MinLgn. Alternativt kan
leder/administrativ indberette i Personaleweb, men sa& skal dokumentation herfor gemmes pa
personalesagen.

Eks. pa indberetning af 2 overtimer d. 20.01.2017.

OBS pa datering af indberetningerne. Du skal veere meget opmaerksom pa, at du SKAL bruge den
rigtige datering p& dine indberetninger. Hvis du ikke ggr det, kan du risikere, at din registrering ikke
bliver taget med i den Ignkgrsel du forventer, men fgrst maneden efter.

Du kan datere indberetninger med indevaerende maned + 12 maneder frem. Du kan datere
indberetninger med 18 maneder tilbage i tiden, dog ikke laengere tilbage end foregdende kalenderar.

Merarbejde w =

Navn: Tjenestenr.:

Stilling: Pzedagog - 37,00 timer

Dato: 20.01.2017 &)

Afdeling: vBornehaven I v
Arsag: (lonart) Overarbejde udb.-50% tillaeg (200) l ':
Fra-tid: Til-tid:

Antal: v2,00 Belgb:

Tjenestekode: l v
stillingskode: | <
Kontonummer:

Godkendt: O

Feltet tjenestekode, stillingskode og kontonr. m& kun anvendes efter aftale med @konomi og
Digitalisering, Lgnadministration.

Hvis du har adgang til at godkende, kan du give indberetningen status "Godkendt” ved at klikke i dette
felt nederst pd siden. Indberetningen vil fgrst komme med i Ignnen, nar den er blevet godkendt. Hvis
du ikke har adgang til at godkende, vil feltet vaere grat.

OBS der ma ikke indberettes bdde enheder og belgb.
Opbevaring af dokumentation for indberettet kgrsel og timer/tillaeg

Der er krav om at dokumentation for indberettet kgrsel m.m. skal opbevares i 5 &r, sd oplysningerne
altid kan fremfindes, hvis SKAT eller revisionen gnsker at se disse oplysninger.

Oplysningerne kan gemmes i papirformat eller de kan scannes ind i KMD Nova f.eks. maned for
maned. Det anbefales, at I opretter en sag i KMD Nova med overskriften: “Arbejdssedler 2021 -
Afdelingens/institutionens navn”. Sagstype: 81.00.00. Handlingsfacet: GO1. Kassation: K5.

Derefter indscannes alt dokumentationen for f.eks. januar maned som et dokument med overskriften
"Januar 2021".
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Fraveer

Afdelinger der ikke anvender SD Arbejdstidsplaner eller EG Optima.
F.eks. daginstitutioner, skoler mv. Hvis de ikke bruger 3. partssystemer.

Du kan indberette fraveer pa folgende mader:

e Med fgrste og sidste fravaersdag
e Hyvis sidste fraveersdag ikke kendes skal der kun bruges fgrste fravaersdag.

HUSK: Det er dine indberetninger af sygdom, der sikrer, at der dannes dagpengeskema, som

efterfolgende skal bruges til at soge refusion. Det er derfor VIGTIGT, at du indberetter 1.
sygedag straks, du kender den.

4

N&r du har valgt en person i medarbejderoversigten, vaelger du “Fravaer”:

= Indberetning
Oversigt opg godkendelze
Opstning - MineValg
Fravar/Merarbejde - Ny
Merarbejde
Barsel/Adoption
Mazzeindberetning

+ Refusion

+ Lenudbetalinger

Herefter far du nedenstdende billede til indtastninger af fraveer:

Eksempel pa indberetning af sygdom (Ignart 790) den 01.10.2009:

Fraveer

Bgrnehaven Bjgrn (BOBJ)

Mavn: Dorte Nedergaard Tinr: 00832
Hansen

Stilling: Assistent 37.0 timer
&rsag: 790 {lgnart) | Sygedage (790) v
Forste l—_ T Antal ﬁ
fraveersdag 01:40:2003 @ fraveerstimer
Antal [— Fravaer i ﬁ
fraveersdage procent
Sidste r— @
fraveersdag 02.10.2009: /=

Der ma aldrig indberettes i feltet “Antal fravaerstimer”, hvis medarbejderen er fravaerende en hel dag.
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Arsag

Du kan taste Ignarten, hvis du kender den. Ellers vaelger du fraveersarsagen i rullepanelet fx:

Lognart | Tekst Beskrivelse

790 Sygdom Herunder ogsa hvis man gar syg hjem.

Hvis en medarbejder gar syg hjem skal fgrste
fraveersdag, antal fraveerstimer og antal fravaersdage
udfyldes. Antal fravaersdage vil altid veere 1

526 Delvis sygdom Benyttes nar en medarbejder genoptager arbejdet
delvist i en periode. (Skal registreres af Ignkonsulenten)

910 Barns sygdom Bade forste og sidste sygedag skal indberettes, for at

929 Barns 2. sygedag indberetningen kan gemmes

520 Omsorgsdag Der skal ikke indberettes, hvilket barn omsorgsdagen
vedrgrer

525 8§56 sygdom Bruges nar medarbejderen er fraveerende pga. lidelsen

522 Delvis §56 svadom naevnt i aftalen. En § 56 aftale indgas mellem

vis § o arbejdsgiveren, medarbejderen og dennes
bopalskommune

771 Barns hospitals Hvis en af disse fravaersarsager anvendes skal

indlaeggelse Ignkonsulenten orienteres, sa der kan sgges

772 Alvorligt syge bgrn dagpengerefusion. (dkonomi og Digitalisering,
Lgnadministration far ikke automatisk besked)

590 Arbejdsskade Husk anmeldelse til kommunes forsikringskontor

524 Delvis arbejdsskade

760 Tjenestefri med Ign Se beskrivelse pa intranettet under “Ferie og frihed”
Bruges bl.a. ved registrering af fri i fglgende tilfaelde:
eget bryllup, egen fadselsdag (50, 60 og 65 ar), eget
jubilaeum (25, 40 og 50 ar), sygdom, dgd og begravelse
i naermeste familie, ambulant behandling (safremt
anden Igsning ikke er mulig), indkaldelse som donor
eller deltagelse i valghandling m.fl.

750 Tjenestefri uden Ign Medarbejderen bliver trukket i Ign for de indberettede
timer. (der skal ikke indberettes minus foran antal
timer)

670 Tjenestefri uden Ign og Ved fri i forbindelse med bevilliget tabt

pension (tabt arbejdsfortjeneste. Medarbejderen bliver trukket i Ign
arbejdsfortjeneste) for de indberettede timer. (der skal ikke indberettes
minus foran antal timer)

730 Ferie Ferie indberettes forud for feriens afholdelse

752 6. ferieuge

770 Barsel Vedr. indberetning se afsnit om Barsel/adoption

576 Foraeldreorlov (32 uger)

575 Faadreorlov

780 Graviditetskomplikationer

527 Delvis

graviditetskomplikationer

577 Drypvis barsel Aftalt udskudt barsel holdes

680 Kursus Se beskrivelse pa intranettet under "Godtggrelse for
kurser"

900 Afspadsering Afspadsering bruges KUN i forbindelse med afholdelse af

optjent overarbejder eller saerydelser

60


http://intranet.nyborg.dk/da/Personale/Personalelon/Ferieogfrihed
http://intranet.nyborg.dk/da/Personale/Personalelon/Godgoerelseforkurserogrefusioner
http://intranet.nyborg.dk/da/Personale/Personalelon/Godgoerelseforkurserogrefusioner

Forste fraveaersdag
I dette felt skriver du datoen for forste fravaersdag eller klikker pd ikonet ved siden af feltet for at
vaelge datoen. Det er VIGTIGT, at du indberetter 1. sygedag straks, du kender den.

Hvis du bruger en af fraveersarsagerne sygdom og § 56 sygdom og arbejdsskade kan du ngjes med at
udfylde forste fraveersdag - abent fravaer. Hvis du ggr det, bliver indberetningen staende pa billedet
"Oversigt”, indtil sidste fravaersdag er blevet indberettet.

Har du indberettet fraveer frem i tiden, far du denne fejimeddelelse: "Der er allerede registreret fraveer
for en del af denne periode". Du bliver sa ngdt til at szette en slutdato pa for det fravaer, du
indberetter.

Antal fraveersdage dannes automatisk, ndr du taster sidste fravaersdag.

Sidste fravaersdag

Du taster sidste fraveersdag samtidig med, at du taster 1. fravaersdag, hvis du kender datoen.

Ellers star feltet tomt, indtil du kender datoen. N&r du kender sidste fravaersdag, abner du oversigten
med din indberetning, klikker pa indberetningslinjen for den aktuelle medarbejder, og fravaersbilledet
bliver abnet. Du kan nu taste sidste fravaersdag.

Ved raskmelding skal sidste sygedag indberettes straks — ellers bliver der udskrevet forkert
dagpengeskema.

Antal fraveerstimer
Dette felt bruges udover indberetning af ferietimer kun i fglgende tilfaelde:

e Huvis fraveer pga. barns 1 og 2. sygedag er mindre end en dagsnorm
e Hvis en medarbejder gdr hjem fra arbejde pd grund af sygdom. Denne type dage skal registreres
med Ignart 790.

N&r du indberetter antal timer, skal du ogs& udfylde sidste fravaersdag. Fgrste og sidste fravaersdag
kan godt vaere samme dato.

Hele/Halve omsorgsdage

Skal der indberettes afholdelse af en hel omsorgsdag udfyldes datoen for fgrste fravaersdag og antal
fraveersdage.

Hvis der er tale om en halv omsorgsdag udfyldes 0,5 i antal fravaersdage samt antal fravaerstimer
(timerne skal veere under 3,7 timer for en fuldtidsansat).

Fraveer v =S

Navn: Tjenestenr.:

Stilling: Paedagog - 37,00 timer

Arsag: (lonart) Omsorgsdag (520) v
Forste fravaersdag: 24.07.2017 o] Antal fravaerstimer: 3,0 x
Antal fravaersdage: 0,5 Fravaer i procent:

Sidste fravaersdag: o)
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Fraveer i procent (Delvis syg)

Fraveer i procent anvendes i forbindelse med delvis sygemeldinger, dvs. hvor en medarbejder er
sygemeldt en del af arbejdstiden. Anvendes ofte i forbindelse med opstart efter sygdom. I
nedenstdende eksempel star der 50,00 i feltet. Det betyder, at medarbejderen er syg halvdelen af
dagsnormen.

For at sikre, at der bliver sggt om korrekt dagpengerefusion, star @konomi og Digitalisering,
Lgnadministration for denne indberetning.

Hver uge sendes en mail til Ignkonsulenten med angivelse af antal arbejdstimer.

Fravaer

Bernehaven Bjsrn (BGB1)

Nawvn: Dorte Nedergaard Tinr: nogaz
Hansen
Stilling: Assistent 37.0 tirmer
firsag: 526 (lgnart) Delvis syg (S26) w
Farste li T antal li
fravarsdag b1.09.2003 % fraveerstimer
Antal Fraweer i
S0

fravarsdage procent
Sidste li !
fravazrsdag 31.10.2008 Fj

Hvis en medarbejder, der er delvis syg afholder ferie, omsorgsdage eller andre former for fravaer skal
dette indberettes af @konomi og Digitalisering, Lgnadministration med mindre indberetningen kommer
fra 3. partssystem.

Gem

Klik p& "Gem”, ndr du har tastet 1. fraveersdag eller sidste fraveersdag. Din indberetning gar sa videre
til Ignsystemet.

Timelgnnede medarbejdere

Hvis en timelgnnet medarbejder bliver syg skal dette ligeledes indberettes i SD Personaleweb.
Samtidig skal der sendes en mail med besked til Isnkonsulenten, s& der kan ske rettidig anmeldelse til
dagpengekontoret.
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Ferieindberetning

Ferie indberettes i timer umiddelbart forud for feriens afholdelse.
Du kan bruge Ignarterne:

e Ferie Ignart 730
e Ferietimer 6. ferieuge Ignart 752

Hvis en medarbejder gnsker at afholde mere frihed end der er optjent ferie til, anvendes Ignart 750
(tj.fri u/lgn).

Indberettet ferie treekkes i raekkefglgen:
1. Ferie med Ign

2. Ferie uden Ign

3. Ferietimer 6. uge.

Der ma ikke indberettes mere ferie, end medarbejderen har ret til. Feriesaldoen ma ikke blive negativ.

Ferie skal KUN indberettes med fgrste fraveersdag og antal fravaerstimer.
Eks. pa indberetning:

Fraveer W =

Navn: Tjenestenr.:

Stilling: Paedagog - 37,00 timer

Arsag: (lonart) Ferietimer (730) | ~
Forste fravaersdag: 23.01.2017 o] Antal fravaerstimer: 37,00
Antal fravaersdage: Fravaer i procent:

Ferie under sygdom

Som hovedregel kan der ikke afholdes ferie i sygeperioder. I szerlige tilfaelde kan det aftales med leder
og sagsbehandleren pd Jobcenteret, at en sygemeldt medarbejder afvikler ferie. Det er vigtigt at ferie
aftales med Jobcenteret for at sikre, at ny karensperiode undgas ved tilbagevenden efter ferie. Der kan
bdde afvikles ferie under delvis og fuld sygemelding.

Sygefravaeret stoppes, nar ferien pabegyndes. Ferien kan indberettes pa to forskellige mader.

- Enten som ferietimer pr. dag (der skal foretages en indberetning pr. feriedag)
- Farste og sidste feriedag (uden angivelse af timer).

Sygdommen startes igen efter ferieperioden.

790 sygdom - 790 sygdom
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Barsel/Adoption

Her indberetter du barsels- og adoptionsorlov samt graviditetskomplikationer/graviditets gener.

Barselsorlov - Mor

"Anmeldelse af graviditet” (NetBlanket - PA110) udfyldes og journaliseres sammen med eventuel kopi
af vandrejournal. Husk kopi til Isnkonsulent.

Indberetning af forventet fgdsel alene:

Dato for forventet fgdsel indberettes i SD Personaleweb med arsag "Fgdsel” og dato for forventet

fadsel.

~ /[ SILKEBORG
/O data
«

Afslut

=] SD Personale Web
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt
Afspadseringsoversigt
+| Medarbejderdata
=l Indberetning
Oversigt og godkendejde
Opsatning - MineV.
Fravar/Merarbej
Merarbejde
Fravaer

Masseindberetning

~Ny

Indberetning af barselsorlov og forventet fgdsel:

Barsel/Adoption L é
Navn: Tjenestenr.:

Stilling: Paedagogmedhjaelper

Arsag: (Ignart) I Fodsel I F
Forste fraveersdag: Antal fraveerstimer:

Antal fravaersdage: Dato for forventet fodsel: 010315| E I
Sidste fravaersdag: Dato for fodsel: EH
Fraveer i procent: Antal barn: ‘

Hvis du indberetter dato for forventet fgdsel sammen med fx Barselsorlov (lgnart 770), dannes der
automatisk 2 linjer pd indberetningsoversigten (se billedet nedenfor):

1 linje med Arsagskoden "Fgdsel", hvor den forventede fgdsel ligger pa.

1 linje med selve fraveaeret.

Oversigt inkl. korsel Korselsowersigt MineValg

Indberetningsoversigt w =

Vis alle kolonner: Bahandlede indbaretninger: Afdeling: B =8 = ow = e
Viser 1 - 2 af 2 indberetninger 11| 20 [v]

Godkendt  Slet Mavn = Tiar 2 Date @ Arsag ¥ Indberettet ¥ Indberetter & Oprettet

[Alle [v]

Fin ‘"\lh g e BEEN 01.09.2018 | Fadsel 01.09.2016 = s s 72.01.2018

Ja - e E— Emm 08.07.2018 | 770 Barselsoriov 238,00 dage . ol 22.01.2018

Viser 1 - 2 af 2 indberetninger n 20 ﬂ

Datoen i feltet "Dato" er lig med den forventede fgdsel, og datoen i feltet "Indberettet" er lig med den

reelle fgdsel.

Bemeaerk: Hvis datoen for forventet fgdsel andres, og du indberetter den nye dato sammen med en ny
fraveersregistrering, ajourfores Arsagskode Fgdsel automatisk med den nye dato.
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Ved graviditetskomplikationer (lgnart 780), eller delvis graviditetskomplikationer (Ignart 527) op til at
barselsorloven skal starte (8 uger fgr forventet fgdsel), skal der indberettes med
graviditetskomplikationer indtil 4 uger fgr forventet fadsel.

Afdelinger der anvender Arbejdstidsplaner med registreringsdel foretager medarbejderen/lederen
selv indberetningen der.

Afdelinger der anvender EG Optima foretager lederen selv indberetningen der.

Afdelinger der IKKE anvender Arbejdstidsplaner eller EG Optima skal ved delvis
graviditetskomplikationer (Ignart 527) kontaktes Ignkonsulent der star for den videre indberetning.

Efter fgdslen sender Ignkonsulenten brev til medarbejderen vedhaeftet blanket der skal udfyldes
sammen med leder senest 8 uger efter fgdslen.

Blanket sendes til Ignkonsulent, der vil sta for indberetning.

Indberet ikke i feltet "Fgrste fravaersdag”, da systemet automatisk foretager beregning af, hvornar
medarbejderen kan g& pa barsel. (8 uger fgr forventet fadsel)

"Sidste fravaersdag” udfyldes automatisk, ndr "Dato for fgdsel” er udfyldt. Feltet “Dato for fgdsel” bliver
automatisk opdateret fra CPR-registeret. (Sidste fraveersdag vil automatisk vaere 26 uger efter fgdsel)

Barselsorlov — Far

Veelg fravaersarsag "Faedreorlov (575) = 14 dage” eller “Foraeldreorlov (576)” og indberet derefter
fgrste og sidste barselsdag.

Dato for fgdsel skal ikke indberettes.

Husk desuden at indberette barselsorloven (lgnart 770) i Optima.
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Masseindberetning

Masseindberetning er designet til store maengder af indberetninger. Det betyder fx, at

e der er plads til mange indberetninger p& samme side og
e genvejstasterne er lagt, sd du kan indberette uden brug af mus. Genvejstasterne star senere i
dette afsnit.

Du kan indberette de samme typer af indberetninger pa Masseindberetning, som du kan pa billedet
"Merarbejde”, det vil fx sige:

e Overarbejde

o Kgrsel

e Ferie

Se eksempler pa de naeste sider.

Indberetning til flere personer med samme arsag og eller antal:

Masseindberetning O &

Vis alle kolonner O Afdeling: 14BT Bornehaven
Gem skabelon O

Skabelon
Tjnr Navn Dato Arsag Antal Belgb Godkendt
e 20.01.2017 |@| |720 | o |2,00 vl

Indberetning

& ® |01937| o @ 720 | o |2,00 v
CEm | — 2 P
7 ® o o} o v

Overskriftslinjen kan aldrig veere en indberetning i sig selv, men kan bruges til at for udfylde
efterfglgende indberetninger. Du har fgrst foretaget en indberetning i det gjeblik, du har udfyldt en af
de 10 indberetningslinjer og klikket p&@ "Gem” eller trykket pd "Enter”.

Flere indberetninger til samme person:

Masseindberetning ®© &
Vis alle kolonner O Afdeling: 14BT Bernehaven
Gem skabelon O
Skabelon
Tinr Navn Dato Arsag  Antal Belgb Godkendt
’ | 2| | [20.01.2017 [m]] [720 | o [2,00 |] |
Indberetning

7 @ ’01937‘ p‘ ‘ [ [E\ ’720 ]p 12,00 H ‘ v
s & [01937 o | [ [o]| [200 |2 [1,00 |] | =
se | | | E[ |- | -

Du skal vaere opmaerksom pa, hvis du fx indberetter kgrsel til hver dag, vil der pa Ignsedlen vises en
linje pr. dag. Her vil det vaere en fordel kun at indberette en gang pr. uge eller en gang pr. méaned. Der
skal gemmes dokumentation p& datoen for kgrsel, til- og fra-adresse, formal m.m.

Masseindberetningsbilledet er udarbejdet, s& det skal veere nemt at foretage mange indberetninger.
Det er derfor lagt vaegt pa at ggre det nemt at bruge billedet uden at bruge musen. Du skal veere
opmaerksom pa, at indberetninger foretaget via Masseindberetning er godkendt pa forhand, ligesom pa
Fraveers billedet.
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Frister for indberetning

Frister for indberetning og godkendelse kan du finde p& kommunens intra via dette link:

Frister for godkendelse af indberetninger

Det er meget vigtigt, at du overholder disse frister, da dine medarbejdere ellers ikke far eventuelle
engangsydelser/variable ydelser til rette tid.

Nyansezettelser, tildeling af Ignelementer og gvrige andringer skal ligeledes vaere foretaget i
Personaleweb, inden de angivne frister, da @konomi og Digitalisering, Lgnadministration efterfglgende
skal behandle indberetningerne inden der kan udbetales Ign.

Det er vigtigt, at det relevante dokumentation/materiale findes i medarbejderens personalesag inden
for fristen, for at lgnkonsulenten kan faerdigbehandle indberetningen i Ignsystemet.

Vi opfordrer til, at alle kendte oplysninger indberettes tidligst muligt.
Materiale, der ikke kan indberettes i SD, skal indsendes til Isnkonsulenten.

For afdelinger, der anvender Medarbejdernet skal medarbejderne foretage indberetning af
merarbejde, overarbejde, arbejdstidsbestemte tillaeg, kgrsel m.m. i MinAnsaettelse. Indberetningerne
sendes til godkendelse ved lederen i SD Personaleweb. Godkendelse skal ske inden for de frister, der
fremgar.

Lgnperioden for bade m&nedslgnnede og timelgnnede er lig med kalendermaneden. Var dog
opmaerksom pa, at saerydelsesperioderne ikke fglger kalendermaneden.

Trio, Lara og Ressourcestyring

Afdelinger, der anvender 3. partsprodukterne; Tabulex (skolesystemerne Trio og Lara) eller
Ressourcestyring skal sikre sig, at der senest sker overfgrsel pa fglgende dag:

Lgnkgrsel Deadline
Timelgnskgrsel Mandag inden kl. 15.00 inden timelgnskarslen
tirsdag i samme uge.
Se dato for Ignkgrsel i skemaet pa forrige
side.
Manedslgnskgrsel Mandag inden kl. 15.00 inden
manedslgnskgrslen tirsdag i samme uge.
Se dato for Ignkgrsel i skemaet pa forrige
side.

Hvis systemet anvendes til at indberette fraveer, skal der ske overfagrsel til Ignsystemet dagligt, for at
sikre, at der bliver sggt om dagpengerefusion m.m.
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Lgnsimulering

= SI Personale Web

Medarbejderoversigt

Ferieoversigt
H Medarbejderdata
+ Indberetning
+ Lenudbetalinger

= Lensimuleris Indeholder alle de simuleringer, du har foretaget
Afdeling /
Resultat

Enkeltperson<e———————| Her kan du simulere for en person

Afdeling

Fastlenssimulering

Her foretager du fiktive sendringer og bestiller simuleringer

Afdeling: | Bernehaven Bigrn (BEBI) w

Startdato: | 01.01.2010

Slutdato: | 31.12.2010 | Find personer |

Du starter med at angive, hvilken afdeling simuleringen skal kgres pa. Indholdet i drop-down er alle de
afdelinger, du har adgang til.

Du angiver s3 hvilken periode, din simulering skal gaelde. Du kan valge indevarende ar og 2 &r tilbage i
tid - dog max 12 maneder af gangen.

Du klikker pa 'Find personer' for at finde de personer, der pa et givet tidspunkt i simuleringsperioden

er 'I Ign' pa den pageeldende afdeling.

Fastlgnssimulering

afdeling: | Barnehaven Bigrn (R@R1)

Startdato: | 01.01.2010 »

Slutdato: | 31.12.2010

Mavn og tjir nr. A&
Alice Kjzer Hansen (02734)

Birgitte Bjerg Nielsen {03113)
Badil Kragh Andersen {01918}
Britta F. Pedersen (02981}
Dorte H. Jensen (02703)

Hans Andersen (04041)

Lene Hartrmann (01714}

Lone Kjeergaard (00025)

Mette Back kjgller (02343)
Pernille Holst Pedersen (03500)
Susanne Laursen (00646
Susanne Trans Larsen [01133)
Tina Storm Sgrensen (03846)

.I:I:I:I:I:I:I:I:I:I:I:I:I:I:I:I:

Dorte Medergaard Hansen (00832) Assistent (37)
Gitte M@grgaard Pedersen (03120} Assistent {30}

v
Fiktiv
Tillzg

Stilling {arbejdstid) Eelgb Trin  Arb.tid Status Detaljer
Assistent (300 'Tm I_D ’—D R >
Leder {37} I—D I_D I—D w
Assistent (30) I—D I_D ’—D hd
souschef/afd Leder (37) [ o [s [ o v hLd
Assistent (32) 'w I_D ’—D hd bl

[ oo 0 v

[ oo 0 v
Pedagogmedhjzelper (37) I—D I_D I—D hd
Renggringsassistent (20} I—D I_D ’—D e
Ude af lén I—D I_D I—D hd
Ude af ldn I—D I_D ’—D -
Pedagogmedhjzlper (37) I—D I_D I—D hd
Assistent (37) I—D I_D ’—D -
Peedagogmedhjzlper (30} I—D I_D I—S? hd Ll
paed.medhj. m/PGU (37) [ o [o | a0 v o
| ¥iz lenoplysninger | | Slet fiktive oplysninger | |_§em fiktive oplysninger

Bestil lensimulering
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Listen er sorteret alfabetisk efter navn, men kan sorteres efter stilling ved at klikke pa overskriften.
Hvis du klikker en gang til, sorteres listen i omvendt raekkefalge.

I listen vises der et # ud for hver person. Hvis du klikker pa * ud for en person, vil du se 1 linje for
hver andring, der sker i simuleringsperioden. Det kan vaere andring i arbejdstiden, orlov uden lgn,
afdelingsskifte, fratreedelse mv. Du kan komme ud for, at der er # ud for en person, men nar du
klikker, ser du kun 1 linje. Dette sker, enten fordi der ikke er nogen a&ndringer i simuleringsperioden,
eller ndr der er sendringer, som vi ikke viser pa billedet, men andringen kan have indflydelse pa
Ignforbruget. Fx hvis en person andrer pensionsprocent.

Hvis du vil se datostyrede andringer pa alle personer pa én gang, skal du klikke pa # i titellinjen.

Hvis du vil se Ignoplysninger for alle personer, klikker du pd knappen 'Vis Ignoplysninger'. De
Ignoplysninger, du ser, er gaeldende pr. startdato for simuleringen.

Pa billedet vises de fiktive andringer, du har gemt pa personerne. Hvis du ikke vil genbruge de gemte
data, anbefaler vi, at du starter med at klikke pa 'Slet fiktive oplysninger".

I fiktivt belgb kan du indsaette alle hele tal mellem -999.999 og 9.999.999.
I fiktivt trin kan du indsaette alle hele tal mellem -99 og 99.

I fiktiv status kan du veelge mellem 'I Ign' og 'Ude af Ign'. 'Ude af Ign' deekker over alle de tilfaelde,
hvor en person ikke far beregnet Ign. Det kan vaere orlov uden Ign, fratradt, pensioneret, mv. Hvis en
person i en del af simuleringsperioden er 'Ude af Ign’, kan du veaelge at saette vedkommende 'l Ign'.

Hvis du vil afvige standardkriterierne, skal du klikke p& “*. Der bliver abnet et nyt billede med
mulighed for at indberette sendringer. Det kunne fx veere, at et tillaeg skulle gaelde med
tilbagevirkende kraft, eller at belgbet er i Nutidskroner etc.

Det er ogsa her, du kan indtaste en startdato for sendringen. Du kan indtaste alle gyldige datoer.

Detaljer for fiktive aendringer

Mavn: Alice Kjeer Hansen Tjeneste nr.: 02734
Stilling: Assistent

Fiktiv belgb Fiktiv trin
Startdato: [g1 04,2010 Startdato I—
Tilleg & Arlig belgb
¢ Engangstillaeg {nutidskroner) Fiktiv arbejdstid
Startdato
Regulering & liveat Slutdato [—

" Nutidskroner
Fiktiv status

Afkortning " Ingen Startdato
" 1 forhold til fast lgn{lgntimer) Slutdato

¢ I forhold til Arbejdstid{arbejdstimer)

Pension  Ingen

¢ Fglger overenskomsten
" afvigende pensionsprocent [—

[ Gem | [ Retur |
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Resultat

Her ser du de simuleringer, du har foretaget.

Har du bestilt en simulering, vil den fgrste status veere "Bestilt”. De efterfglgende status er "Beregnes”
og "Udfgrt” eller "Fejl”.

Nar simuleringen er faerdig, vil du automatisk fa en besked via mail, og status vil vaere aendret til
"Udfgrt”. Du kan dog ogsa Igbende opfriske den aktuelle status ved at klikke pa "Opfrisk”.

Du sletter simuleringer ved at klikke i afkrydsningsfeltet ud for simuleringen og klikke pa ”Slet”.
Det anbefales, at du sletter simuleringer, du ikke laengere har brug for.

Nar du vil se et simuleringsresultat, klikker du pa linjen med simuleringen og resultatbilledet abnes.

Oversigt simuleringer:

Oversigt simuleringer

Startdato
01.01.2010

01.01.2010
01.01.2009
01.01.2009
01.01.2009
01.01.2004
01.01.2004

Slutdato
31.12.2010

31.12.2010
31.12.2009
31.12.2009
31.12.2009
31.12.2004
31.12.2004

Resultatbilledet

Rapporten, der fremkommer efter Ignsimulering (afdeling), kan du eksportere til Excel regneark og

PDF.

Afdeling
Bgrnehaven Bjgrn (B@B1)

Begrnehaven Bjgrn (BEBRI)
Bgrnehaven Bjgrn (B@B1)

Flere afdelinger

Plhj. Nordstjernen - adm. {SADN)
Bagtofte skole (BAGL)
Barnehaven Albatros (B@AL)

Lonsimulering

- Rapport dannet 26.09.2017 kl. 7:48:39
Afgraensning Valg

Institution X-Ksbing Kommune (7K)

Periode

01.01.2017 - 31.12.2017

I Csv ;ﬂ Csv med sum 2 E_xcehﬂ Excel med sum 2 gdf.il

Afdeling

Bagtofte skole - sprogkl.

(7K BAG2)

PeriodefFaktisk Simuleret|Fiktive zendringer

Bestillingstidspunkt Status Slet

15.01.2010 13:00
06.01.2010 12:09
07.09.2009 13:25
25.08.2009 11:24
30,07.2009 10:09
11.08.2004 10:17
02.05.2004 13:35

Bestilt
Udfgrt
Udfgrt
Udfgrt
Udfgrt
Udfgrt
Udfgrt
Marker alle

-

=
=
=
=
=
=
=

Opfrisk ;

<

Du kan danne regneark bade med og uden
summer, ligesom du ogsa kan veaelge at
danne regnearket i CSV-format.

”Faktisk”: forbruget eksklusiv de simulerede &ndringer
”Simuleret”: forbruget inklusiv de simulerede a&ndringer

Jan 2017 77.828 78.960 -1.131
Feb 2017 77.828 78.960 -1.131
Mar 2017 77.828 78.960 -1.1]
Apr 2017 77.828 78.960 -1.1]
Maj 2017 77.828 78.960 -1.1]
Jun 2017 77.828 78.960

Jul 2017 77.779 78.911 -1.1
Aug 2017 77.779 78.911 -1.1]
Sep 2017 77.779 78.911 -1.131
Okt 2017 86.311 79.039 7.272
Nov 2017 86.311 79.039 7.272
Dec 2017 86.311 79.039

Fiktive 2ndringer der er med i simuleringen

Person

Hanne Mgoller Lassen (00069)

Henrik Jensen (00273)

Startdato Slutdato Fiktive zendringer
01.10.2017 | 31.12.9999 4 trin
01.10.2017 | 31.12,9999 15.000 kr.
01.10.2017 | 31.12.9999/3 trin
01.10.2017 | 31.12.9999 5.000 kr.

7.272 Hvis du klikker p§ afdelingen (lilla), dbnes
rapporten og det simulerede resultat opdeles i
stillingskoder. Hvis du derefter klikker pa den
enkelte stillingskode far du navnene vist.

@nsker du at fa rapporten fordelt p& maneder
veelger du “Periode” (til hgjre for "PDF” ikonet)
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Enkeltperson

Her kan du fiktivt sendre tillaeg, trin og ugentlig arbejdstid p& medarbejderen, og dermed fa beregnet
konsekvensen for bade medarbejder og arbejdsgiver.

Bestil lensimulering

Navn: Tjnr:

Stilling: Padagog 37.0 timer Gaeldende pr.:  01.05.2017
Lonstigningsdato: Sluttrin

Simuleringsperiode
MSned:[ 8 V] Rr: | 2017 V‘ | Eind lenoplysninger |

Overenskomst: Paedagogisk udd.pers. v/inst./skole
Erfaringsdato: 01.02.1997

Grundlen trin: 26

Timer: 37,00

Automatisk tildelte tillzeg:

Kvalifikationstillaeg: 9 trin, Erfaring 10 &r (max 9 trin). Modregning.
Tildelte tillzeg:
Funktionstilleg: 10.000 kr., FTR med forhandlingskompetence.

8.000 kr., TR med forhandlingskomp. (under 25 med.).
5.600 kr., Sprogstimulering.

Kvalifikationstillzeg: 1 trin, Uddannelse.

Fiktive a2endringer

Tillzeg belob Tekst Detaljer Type
ok | ] [ Veelg - V] [N — . : e s
e = o Y Ved flere tillaeg klikkes pa "Ny” og du vil fa
o|trin [ | m_F T Ny en ny linie.
pe— unktionslon
Arbejdstid: 0| timer Kvalifikationslon
= Resultatlon
Benyt fiktive tilleg: [ ] | Seerlig aftalt lon

[ Bestil lonsimulering | | Slet fiktive oplysninger |

Belgb og trin udfyldes pa8 samme vis som ved en simulering pa en afdeling. Dog kan du skrive en tekst
pa det tilleeg du vil simulere udgiften pa.

Nar du har indtastet dine fiktive andringer, trykker du pa "Bestil Ilgnsimulering". Herefter far du straks

en oversigt over Ignnen, med og uden fiktive aendringer, med forskellen og de fiktive andringer, der
indgar i simuleringen.

Ud for "Samlet indplacering" vises en sum af personens lgntrin og tillaeg:

"Lgntrin" viser det samlede antal Igntrin som personen aflgnnes efter.

"Lgnkroner" viser en sum af personens kronetillzag. Bemaerk at det viste belgb er grundbelgb
for en fuldtidsstilling.

Bestil Ignsimulering uden fiktive andringer

Hvis du gnsker en oversigt over personens lgn, trykker du p& "Find Ignoplysninger" for den gnskede

periode og herefter "Bestil Isnsimulering". Herefter far du straks en oversigt over Ignnen for den valgte
periode.

Ud for "Samlet indplacering" vises en sum af personens Igntrin og tilleeg:

- "Lgntrin" viser det samlede antal Igntrin som personen aflgnnes efter.

- "Lgnkroner" viser en sum af personens kronetillzeg. Bemaerk at det viste belgb er grundbelgb
for en fuldtidsstilling.
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Hvis vi f.eks. andrer timetallet til 30 timer vil resultatet se saledes ud:

Resultat af
lensimulering august 2017

Navn:
Stilling: Pasdagog 37.0 timer

Med fiktive aendringer

Tjnr:
Lenstigningsdato: Sluttrin

Len Pension
Grundlegn, trin 26 20.269,12 kr 2.912,67 kr
TR med forhandlingskomp. (under 25 med.), 8.000 kr 896,42 kr 128,82 kr
FTR med forhandlingskompetence, 10.000 kr 1.120,50 kr 161,01 kr
Sprogstimulering, 5.600 kr 508,77 kr 73,11 kr
Uddannelse, 1 trin 383,51 kr 55,08 kr
Erfaring 10 ar (max 9 trin), 9 trin 3.120,49 kr 448,41 kr
Lon ialt 26.298,81 kr 3.779,10 kr
Arbejdsgiver folgeomkostninger 982,91 kr
Len incl. arbejdsgiver udgifter 27.281,72 kr 3.779,10 kr
Samlet indplacering: Lentrin 36 Lenkroner 23.600
Uden fiktive sendringer
Lon Pension

Grundlgn, trin 26 24.998,92 kr 3.592,35 kr
TR med forhandlingskomp. (under 25 med.), 8.000 kr 896,42 kr 128,82 kr
FTR med forhandlingskompetence, 10.000 kr 1.120,50 kr 161,01 kr
Sprogstimulering, 5.600 kr 627,50 kr 90,18 kr
Uddannelse, 1 trin 473,01 kr 67,95 kr
Erfaring 10 ar (max 9 trin), 9 trin 3.848,66 kr 553,08 kr
Len ialt 31.965,01 kr 4.593,39 kr
Arbejdsgiver foelgeomkostninger 1.104,86 kr
Len incl. arbejdsgiver udgifter 33.069,87 kr 4.593,39 kr
Samlet indplacering: Lentrin 36 Lenkroner 23.600
Forskel

Lon Pension
Lon ialt -5.666,20 kr -814,29 kr
Len incl. arbejdsgiver udgifter -5.788,15 kr -814,29 kr

Fiktive andringer der indgar i simuleringen:
Arbejdstid: 30 timer

<« Ny simulering

Total

30.077,91 kr
982,91 kr
31.060,82 kr

Total

36.558,40 kr
1.104,86 kr
37.663,26 kr

Total
-6.480,49 kr
-6.602,44 kr

Simuleret resultat = 30 timer pr. uge

Nuveerende lgn = 37 timer pr. uge

Andringens gkonomiske
konsekvenser som er differencen
mellem de to beregninger. B&de hvad
det betyder for medarbejderen men
ogsa for den samlede udgift.

Hvis du stiller markgren pa linjen "Arbejdsgiver falgeomkostninger”, kan du se, hvad det bestar af.

NB: Lgnsimulering virker kun som regnemaskine og aendrer intet pd personens ansaettelsesforhold.
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Omregning af grundbelgb

Her har du mulighed for at foretage omregning af nutidskroner til grundbelgb og omvendt. Lgsningen

kan f.eks. anvendes ved lgnforhandlinger.

Du anvender Igsningen ved fgrst at veelge forhandlingsomrade i liste ud for feltet “Forhandler":

p Forside

Person og sted Medarbejdere pa afdeling

OD D SILKEBORG
DATA

“

skriv nawvn, cor.nr., tjenestenr., afdeling, afdelingskode, institution og/eller institutionkods

Afslut

=1 5D Personale Web
Medarbejderoversigt

Ferieoversigt Omregning af grundbelsb
Afspadseringsoversigt
[+ Medarbejderdata Her kan du omregne et belgb til eller fra grundbelgb til nutidskroner
'+ Indberetning Ferst vaelger du hvilket forhandlingsomride, derefter hvilken dato du gnsker at beregne for.
= Refusion Reguleringsprocenten er naavnt efter datoen.
'+ Lenudbetalinger
# Vis Isnseddel Nutidskroner:
=l Lensimulering Udfyld beleb i 'Reguleret belab’ klik == og du fir belobet i boksen for "Grundbelab’.
Afdeling Grundbelgb:
Resultat udfyld beleb i ‘Grundbelgb’ og klik << og du fir belsbet omregnet til 'Reguleret belab'.
Enkeltperson
+| ESDH
# HR
+| Arbejdstidsplaner Forhandler:

egioner, KTO
Danske Regioner, Sundhedskartellet k

+| Flexoplysninger Dato - Procent: | KL, KTO

+ Normperioder

| KG Information KL, Sundhedskartellet
Tjenestenummertildeling Staten
Brugervejledning UOTE== T [ == T1 0,007

Derefter vaelger du reguleringsprocenten for en given dato i liste ud for feltet “Dato — Procent”:

Forhandler: | KL, KTO v|

LR ST 01.10.2017 - 1,346860
01.01.2017 - 1,344646
01.10.2016 - 1,329131
01.01.2016 - 1,317798
01.10.2015 - 1,311333
01.04.2015 - 1,305367
01.10.2014 - 1,292955
01.01.2014 - 1,284900
01.10.2013 - 1,278546

Til sidst udfylder du et af felterne med belgb og klikker pa ”>>" eller "<<"”. Systemet omregner

belgbet, og du kan se resultatet i det modsatte felt. I eksemplet herunder indseettes 10.000 kr. i feltet

"Reguleret belgb (nutidskr.)". Nar der klikkes pa ">>", bliver grundbelgb beregnet til 7.436,90 kr.

Forhandler: | KL, KTO V|
Dato - Procent: | 01.01.2017 - 1,344646 v
Reguleret belgb (nutidskr.) Grundbelob
[ 10000 [ 35 | | << ||  7.43690]
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HR

Under punktet Personaleregistreringer skal der foretages registrering af tillidshverv og udleverede
mobiltelefon, der anvendes privat (beskattes). Det er vigtigt at disse oplysninger hele tiden er
opdateret.

Regler vedr. beskatning findes pa intranettet her
Det er desuden muligt at foretage registrering af udleverede iPads, nggler, alarmbrikker m.m.

N&r en medarbejder fratraeder, skal der fglges op pa, at alle udlan returneres. Aflevering skal
registreres i systemet.

Har din afdeling/institution ogsd effekter til udlan, som I gnsker at registrere I SD Personaleweb kan
du kontakte @konomi og Digitalisering, Lanadministration, for at drgfte mulighederne for dette.

Oversigt over udlan/registreringer
Klik p& "HR” og derefter “Personaleregistreringer”.

For at f& samlet overblik over hele afdelingens registreringer anvendes "Oversigt”.

-] SD Personale Web
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt

+ Medarbejderdata

+| Indberetning

+| Refusion

=] Lenudbetalinger
Udbetaling

+| Vis lenseddel

+ Lensimulering

+ ESDH

=l HR

-| Personaleregistreringer

Oversigt medarbejder
Send materiale
+ Stamdata
+| Arbejdstidsplaner
+ KG Information
Brugervejledning

Dette sggebillede kommer frem

REGISTRERINGSOVERSIGT

Niveau [Personate (fdn) [~]

Afdeling | Al v | —

Gruppe [Ane = Veelg afdeling og

Type [7ne 2 afgraens evt. yderligere
Enhed fAne [v] afhaengig af behov

Seg i evrige felter |

Dato —

Ledige |:|

Periode overskredet |v=ig V]
Periode |

Excel 0

Sag

Du far nu en liste over samtlige udldn pd medarbejderne i din afdeling.

74


http://intranet.nyborg.dk/da/Personale/Personalelon/personalegoder_gaver/Multimedieskat

Registrering

Tryk p@ "Oversigt medarbejder” for at se, hvilke registreringer, der er pa den enkelte medarbejder og

for at foretage en ny registrering. Husk at veelge den person der skal foretages registreringer pa.

= SD Personale Weh
Medarbejderover sigt
+ ESDH
= HR
=l Personaleregistreringer
Oversigt

+ Stamdata
Brugervejledning

PERSONALE REGISTRERING ;l’ <«—— | Opret registrering pa medarbejder via
dette ikon.

Gruppe Type Enhed Registreret Udishsdato  Aktion

Ingen registreringer fundet

Registrering af mobiltelefon - beskatning

Nedenstdende billede viser, hvordan en arbejdsgivermobiltelefon, der anvendes privat skal
registreres:

OPRET REGISTRERING

Dato for udlevering af mobiltelefon.

Registreringsdato * | 12-11-2012
Gruppe * | Mabiltelefon R
e [1e8 bruges privat L] Der skal altid vaelges bade en gruppe,
Enhed * IBESkatning - I type og enhed.
Gem Tryk derefter "Gem”.

Registrering af tillidshverv

Fglgende typer af hverv kan registreres:
1. Howedudwalg

. Lokaludwalg

. Personalemgde med MED-status

. Koordination=sgruppe

L Tillidshwers

Arbejdsmil jghwere

. Bestyrelsa

=1 @ h = Lk

Nedenstdende billede viser, hvordan en BUPL tillidsrepraesentant registreres:
Der skal altid veelges bade en gruppe, type og enhed. Tryk derefter "Gem”.

Husk at andre datoen til den dato,

OPRET REGISTRERING hvor hvervet treeder i kraft.

Registreringsdatu*l 12-11-2012 -
Veelg mellem tillidshvery,

Gruppe * |4 Tidevere [ arbejdsmiljshverv, Hovedudvalg m.fl.
Type * I'I'lllidsrepraesentard [TR] ;I ﬂ_\
Enhed * [BuPL =1 Vaelg mellem f.eks. FTR, TR og suppleant

Gern

Faglig organisation veelges. F.eks.
FOA, BUPL eller 3F.

Hvis organisationen ikke findes i
listen kontaktes din Ignkonsulent
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Arbejdstidsplaner

Dette afsnit geelder kun afdelinger, der anvender SD Arbejdstidsplaner (kalenderfunktionen)

Alle manedslgnnede medarbejdere skal have en arbejdstidsplan.

Ved nyoprettelse af medarbejdere, bliver der automatisk oprettet en standard plan, svarende til det

timetal medarbejderen er ansat pa. Timerne fordeles ligeligt pa alle ugens hverdage. 7,4 timer pr. dag

for en fuldtidsansat.

Her findes 3 underpunkter, som vist pd skeermbilledet:

= Arbejdstidsplaner
Pian for afdeling
Plan for medarbejder
Planoversigt

Plan for afdeling
I sggefeltet gverst fremsgges den afdeling, du gnsker at arbejde med.

p Forside

Person og sted Medarbejdere pd afdeling

I dag > W | skriv nawn, cpr.nr., tjienestenr., afdeling, afdelingskode, institution og/eller institutionkode

Derefter veelges “Plan for afdeling”.

Forst opsaettes en afdelingsplan. Planen skal indeholde 37 timer og arbejdstiden skal vaere fordelt sa

den afspejler den alm. arbejdstid i afdelingen, f.eks.:
Mandag, tirsdag og onsdag fra kl. 08.00-15.30
Torsdag fra kl. 08.00-17.00

Fredag fra kl. 08.00-13.30

Alle medarbejdere med den angivne arbejdstid skal have tilknyttet “Plan for afdeling”.

Du kan oprette alle de afdelingsplaner du har brug for.
Sadan opretter du en afdelingsplan

I hurtigsggeren veaelger du den afdeling, du gnsker at arbejde med.
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Afdelingsplanoversigt

([ommpm ]

Timer
Plannavn < Startdato & Slutdato pr.
uge
Afdelingsplan - Bla gang 01.12.2013 31.12.9999 37
Afdplan - Bakkehuset 01.05.2013 31.12.9999 37
Plan A 01.10.2014 31.12.9999 25

Veaelg opret. Indtast plannavn og indsaet start dato i feltet ‘gaeldende fra’. Du kan oprette og rette en
afdelingsplan 30 dage tilbage i tiden.

Indsaet arbejdstider ved at klikke p& en dag i arbejdstidsplanen.

Herefter vises en dialogboks, hvor du kan indtaste de gnskede arbejdstider. Du kan indszette samme
arbejdstid for flere dage pa en gang, ved at veelge hvilke ugedage arbejdstiden skal gaelde for.

Szt evt. markering, s der kan angives pauser.

9:00

1000

11:00 |

Opret plan o
Plannavn
Gardhaven - afd.plan |
Gaeldende fra: | 01.03.2015 H Til: | 31.12.9999 H
Beregnet timetal: 7.25 timer pr. uge
Angiv arbejdstiden i kalenderen:
Ret plan for afdelin:
Vis pauser; |:| P 9
Galdende for:
Mandag Tirs Lerdag Sendag
7:.00 i
[C] alle dage
800 |Fadaie [Cman  [mir [Cons  [CTer  [Clfre Clier  [ClSen
§ Arbejdstidsplan

Arbejdstid - Fridag

Pause

[ ]

m

1200

1300

14:00

15:00

Gennemsnitlig arbejdstid beregnes og vises Igbende. Valg gem.
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Sadan @ndre du afdelingsplanen

Ingen medarbejdere ma std med standardplan. Du skal derfor have rettet arbejdstiderne for
afdelingen. Sluttidspunktet kan aendres ved at trackke med musen i bunden af den bl& markering af
arbejdstiden. Du kan ogsa dobbeltklikke p& den dag, du vil sendre.

Herefter vises en dialogboks, hvor du kan saette de gnskede arbejdstider ind.
Skriv den dato, hvor andringen skal traede i kraft.
Gennemsnitlig arbejdstid beregnes og vises nederst pa siden. Planen skal indeholde 37 timer.

Veaelg gem.
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Arbejdstidsplaner - plan for medarbejder

=l Arbejdstidsplaner
Plan for afdeling
| Plan for medarbejder |
Planoversigt

I plan for medarbejder kan du se den aktuelle arbejdstidsplan for den valgte medarbejder. Du kan
tildele medarbejderen en afdelingsplan, personligplan, standardplan eller vaelge ingen plan.

Medarbejdere, der ikke arbejder 37 timer om ugen, eller har andre mgdetider end angivet i
afdelingsplanen skal have en "Plan for medarbejder”/Personlig plan.

Sadan opretter du en personlig plan

I hurtigsggeren vaelger du den medarbejder, du gnsker at arbejde med.

Under Tildel plan, vaelger du Personlig plan. Indsaet start dato i feltet "geeldende fra".

Ret arbejdstiderne for medarbejderen. Sluttidspunktet kan aendres ved at traekke med musen i bunden
af den bld markering af arbejdstiden. Du kan ogsa klikke pa den dag, du vil endre. Herefter vises en
dialogboks, hvor du kan szette de gnskede arbejdstider ind. Du kan endre til samme arbejdstid for

flere dage pa en gang, ved at valge hvilke ugedage arbejdstiden geelder for.

Szt evt. markering, sa der kan angives pauser. Fridage indsaettes ved at klikke pa dagen og derefter
seette flueben i "Fridag".

Plan for medarbejder e
Tildel plan Vzlg plan for pericde
Personlig plan | = | |01.01.2015 -31.129999 Pla| = |

Geeldende fra: |01.05.2015 | o] Til: |31.12.9999 |m

Ansat: 37 timer pr. uge => Beregnet gennemsnit; 25.00 timer pr. uge. [ alt 25.00 timer pa 1 uge(n.2

o © Uge-1af1 Tilfej uge Angiv pauser: ||

Mandag Lerdag Sendag
7:00 Ret plan for medarbejder "

Geldende for:

8:00

[Tlalle dage ] Alle uger
man  [ClTir [Clons  [COtor [Cfre Cler [Csen

Arbejdstid - Fridag [J

2o || ok | Fortyd

13:00 \ |

9:00 |

10:00

m

Gennemsnitlig arbejdstid beregnes og vises Igbende. Du kan oprette en personlig plan, hvor
arbejdstiden afviger fra beskaeftigelsesdecimalen.

Husk at gemme planen.
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Sadan opretter du en personlig plan over flere uger
Veelg den medarbejder, du gnsker at arbejde med.

Tilfgj det antal uger, planen Igber over.

o © Uge-1afi Tilfej uge

Ret arbejdstiden for medarbejderen som beskrevet i punktet "S8dan opretter du en personlig plan”.
Du bladrer frem og tilbage mellem ugerne med pil-ikonerne til venstre.

n2n

Vil du fjerne uger fra en plan over flere uger, skal du "ga" til sidste uge i planen, herefter bliver
knappen "Fjern uge" aktiv og du kan fjerne en eller flere uge.

Sadan @ndrer du arbejdstidsplan for en medarbejder

Vaelg den medarbejder, du gnsker at arbejde med.

Veelg personlig plan og udfyld geeldende fra og evt. geeldende til.

Ret arbejdstiderne for medarbejderen. Sluttidspunktet kan andres ved at treekke med musen i bunden
af den bl@ markering af arbejdstiden. Du kan ogsa dobbeltklikke p& den dag, du vil sendre. Herefter

vises en dialogboks, hvor du kan saette de gnskede arbejdstider ind.

Du kan andre en personlig plan 12 maneder tilbage i tiden.

Ret plan for medarbejder

Gaeldende for:

Clalle dage  Clalle uger
Flnan  Omir Oons OTor  Ofre Oter  [Osen

Arbejdstid - Fridag [

Szt evt. markering, s der kan angives pauser. Marker evt. fridage.

Gennemsnitlig arbejdstid beregnes og vises Igbende. Du kan satte en arbejdstid ind, der afviger fra
normtiden. Vaelg Gem.

Sadan laver du et rul over flere uger
Veelg den medarbejder, du gnsker at arbejde med.
Tilfgj det antal uger rullet gar hen over via knappen "Tilfgj uge”.

Ret arbejdstiden for medarbejderen som beskrevet i punktet “S&8dan aendrer du arbejdstiden for en
medarbejder.”

Du bladrer frem og tilbage mellem ugerne med pil-ikonerne til venstre.
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Planleegning

Billedet "Planlaegning” er en ferie- og fraveaersoversigt pa afdelingsniveau.
I oversigten er det muligt at fa vist:

- Diverse registreringer

- Mulighed for visning m/u weekender

- Mulighed for visning m/u hhv. ferie og fraveer
- 1 eller 2 ugers view

- Kalenderen kan printes

Billedet er kun et visningsbillede, der kan ikke indberettes fra billedet.

Billedet kan bruges til at danne overblik over fraveaer/ferie. Abentstdende fravaer vil fremga sdledes:

00,00 —c: | 790Sygdom/sygedage | | =

Fleksdage/timer fremgar ikke af oversigten, da der ikke foretages stemplinger i disse tidsrum.

Ved hjeelp af navigation gverst pa billedet vaelges dato og antal uger. Til- og fravalg af visning af
weekender, ferie og fraveer sker ved hjzelp af flueben.

Print kan ske via print ikonet oppe i hgjre hjgrne.

Ferie - aversoversigt
Gl tigator | 3011.2017 l‘g_..
\..( ) ldg \ m Touger voweecense:l  fel e
Uge 48 Mandag 27, Nov Tirsdag 28 Nov Dnsdag 29. Nov Torsdag 30, Nov Fred
S T P8 o0
Pujv Testoruger 02 D3238)
P Testoruger 03 (93241)

Py Testoruger 04 (I249)

Forklaring pa symboler der anvendes i oversigten vises ved at vaelge "Hjzelp”.

Fra denne oversigt er det muligt at se ferie og fravier for den vaigte afdeiing. Af hensyn til persondataforordningen
vises ke typen af fravier

Nir du vaeiger datoen, vl du se en oversigt for den/de uger den indglr i,
Falgende symboler er anvendt | overagten
B rere
B e
_ Regutrenngen er afvest
S egictreringen e med gentagelse
inaktrve eller fratrbcte medarbeydere
Bl Frovmrsregistrering uden shut dato.
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Planoversigt

N&r du veelger planoversigten, vil du f& vist en oversigt over hvilke planer, der er tilknyttet afdelingens
medarbejdere pr. dags dato.

I datofeltet, kan du veelge at fa vist oversigten for en anden dato. Du kan skrive en dato eller vaelge en
dato fra kalenderen

Du far vist medarbejderens navn og tjenestenr. norm timer og den aktuelle plan.

Pilene i “Plan” kolonnen indikerer om der er tidligere eller fremtidige planer og du bladrer i planerne
med at trykke pd pilene.

Planoversigt [2]
Giv alle en standardplan |} Gé til dato: | 27022018 ®
Medarbejder Norm. timer Plan
| i 00 i |
Anne Skowgaard (12172 ) 7
) 00
e ’ | Mdeiogeplan  imeruge o2 isosiou
00 L
e et .
. 00
e oo o (2 - | Mddogpn  townge  zonzmacismme
_ ' 00 ]
R } | Susdadgen  Momege 0102203112999

Knappen “Giv alle en standardplan” vises pa afdelinger hvor alle medarbejdere mangler at fa tildelt en
plan. Ved at trykke pa knappen giver du alle afdelingens medarbejdere en standardplan. Denne
funktion ma@ som hovedregel ikke anvendes, da alle medarbejdere skal have korrekt arbejdsplan
indberettet.

Efter indberetning af planer skal du via punktet “Planoversigt” kontrollere, at alle medarbejdere har en
arbejdstidsplan tilknyttet . Ingen medarbejdere ma sta med Standardplan. Der skal saledes sta

"Afdelingsplan” eller "Personlig plan” ud for alle dine medarbejdere.

Timelgnnede medarbejdere ma der gerne sta “Ingen plan” ud for.

I—l Ma ikke anvendes

I—I < Kun for timelgnnede

| Peenligpn  Sstmersce  ososanacatissss | e 0TV
| “ Afdelingsplan
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Flexoplysninger
Her har du som leder mulighed for at fa overblik over dine medarbejderes flexsaldo samt

oversigt over deres registreringer.

= SD Personale Web
Medarbejderoversigt

Ferieoversigt

Afzpadseringsoversigt
[+ Medarbejderdata

#| Indberetning
'+ Refusion

'+ Lenudbetalinger

# Vis lenseddel
'+ Lensimulering
4 ESDH

+ HR

+ Arbejdstidsplaner

=| Flexoplysninger

Opsa=tning af negativ flex

4 KG Information

Brugervejledning

Her efter vises flexsaldo for hver medarbejder pd den valgte afdeling:

Flexoversigt for afdeling PUO1

Excel
Tjnr Navn Flexsaldo pr. 22.01.2016 Handling
03228 Testbruger Minitid -2375:24 #
03262 S eleopard0l -3169:53 &
03263 S eleopard02 -3394:28 &
03264 S eleopard03 -3898:28 &
03265 S eleopard04 -18:24 &
03266 S eleopard0s 2404:22 &

Du kan eksportere oversigten til Excel pr. dags dato.
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Ret saldo

Du kan rette saldoen ved at klikke pa ikonet i kolonnen "Handling". Du kan tilfgje en

bemaerkning, som ogsa vil blive vist i medarbejderens flexoversigt.

L

Ret Flexsaldo

0:55

fx.5:30

Flexsaldo Endring Ny flexsaldo

Bemzarkning

9:45

Zndring i felge aftale

Fortryd

Registreringsoversigt

Klikker du pa linjen, fx pa medarbejderens navn, far du vist en registreringsoversigt for

medarbejderen. Har du tilfgjet en rettelse, vises den med typen "Lederregistrering". Kolonnen
"Akkumuleret" viser medarbejderens samlede flexsaldo pr. dag.

Flexoplysninger for S eleopard04

7]

Oversigten over medarbejderens registreringer kan eksporteres til Excel.

Flexsaldo pr. 22.01.2016: -18:24 Excel
B
¢ Dato Praesteret arbejde  Flex +/-timer:min Type Akkumuleret  Bemazerkning
21.01.2016 -7:24 Flex -18:24
21.01.2016 30:00 Lederregistrering -18:24 test
21.01.2016 100:00 Lederregistrering -18:24 Test
20.01.2016 08:00 - 15:24 0:00 Flex -141:00
19.01.2016 -7:24 Flex -141:00
18.01.2016 7224 Flex -133:36
15.01.2016 -7:24 Flex -126:12
14.01.2016 08:00 - 16224 1:00 Flex -118:48
13.01.2016 -7:24 Flex -119:48
12.01.2016 08:00-14:18 -1:06 Flex -112:24
12.01.2016 1:00 Lederregistrering -112:24 test
11.01.2016 12:00 - 15:00 -2:24 Flex -112:18
11.01.2016 08:00 - 10:00
i
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Udbetal fleks

Udbetaling af fleks sker ved, at du nedskriver medarbejderens saldo via Flexoversigten og
blyanten un-der "Handling”. (som beskrevet under afsnittet "Ret saldo”).

Eksemplet her er 10 timers fleks, der skal til udbetaling.

< Tinr = MNavn P Flexsaldo pr. 29.06.2017 Handling
00016 Kurt Thygesen 26:30 il
e
="
00026 Manna Bendixsen M
— -
00047
Ret Flexsaldo ® -
00551
— Flexsalde /Endring Ny flexsaldo Bemaerkning
03232 26:30 16:30 Udbetalt 10 timer -
fx. 5:30
03349 &
10018
| Cem | Fortnyd |
10035 : | - |

Derefter indberettes pad medarbejderen under “Fravaer/Merarbejde — Ny” i kalenderen. Tryk
ind pa en dato. Veer opmaerksom pa at datoen skal ligge inden for den periode, der kommer
med pa kommende Ignseddel, for at udbetaling sker pad naeste lgnseddel.

Veelg Ignart 110 Timelgn. Tryk pa "Antal/belgb” og indsaet det antal timer, der skal udbetales.

25 September — 1 Oktober 2017

Onsdag 27/9 Torsdag 28/9 Fredag 29/9

| Registrering

Antal/Belob

.&rsag:‘llOTimeIgn | ~ |

oo [a]

Antal: timer

| Afvigende felter E |
| Bemazerkning E |

| Gem | Fortryd |
Husk at sikre dig, at timerne er godkendt via "Oversigt og godkendelse” under punktet
"Indberetning”.
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Flekssaldo ved fratraedelse

Jf. retningslinjerne er udgangspunktet, at flekssaldoen gar i nul ved fratraedelse. Ggr den ikke

det, skal der indberettes enten udbetaling eller Igntraek af timerne 1:1. Jf. ovenstaende
vejledning.

Medarbejderen skal derfor altid foretage korrekt indberetning af fleks helt frem til
fratreedelse.

@nsker du at fa vist saldo pa en fratrddt medarbejder, indseettes fratraedelsesdatoen i
datofeltet "Gar til dato", hvorefter saldoen vil fremga.

[Tesrbruger Ti Hewd 0101310000 (07307). SDOT Medarbaiderneriak) (500)). Kursuumeminon (97]

appVersion: V01-11-01_HHO_WEBFORV_392_build2 , eav: consolidation

00339 Testbruger Til Utla § -307:24 7

formation
Tyemestenumemer bt ng
Brugervejiedning

02307 Testbruger Til Heidi 27 44 s

NG Tarsheunas Tl lum Veianal RTLEY

Frameld medarbejder

=l 5D Perzonale Web
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt
Afzpadseringsoversigt
[+ Medarbejderdata
'+ Indberetning
+| Refusion
+ Lenudbetalinger
+ Viz lenseddel
# Lensimulering
[+ ESDH
+ HR
+ Arbejdstidsplaner
=| Flexoplysninger
Flexoversigt
[ Ops®tning af negativ flex |
+ KG Information
Brugervejledning

Under punktet "Opsaetning af negativ flex” kan du definere, hvis du har medarbejdere, hvor
der ikke au-tomatisk skal beregnes negativ flex (ndr medarbejderne ikke tjekker ind og ud).
Indseet fra og til dato. Medmindre det er en afgraenset periode, at medarbejderen ikke skal
anvende flexsystemet, indsaettes datoen 31.12.9999 i feltet "Til".

Flexoversigt for afdeling SD03
Gir ul dato 23052017 | m Excel
u 203 ol oe| PO
Tine Navn Flexsaldo pr, 23.05.2017 Handling
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Perieder uiden baregning al negativ flex for afdeling PUG2 ﬂ

Tjne Mavn Parader uden baregnang af negaviv flax
03267 Snalecpadd] Puld = *
03268 Srdlbepadl Pull = +
BI2ES Snelecpardd Puld 1401 2004 = 2300 2004 | = + £l
GX270 Snelecparddd Pul2 = *

Du kan oprette, rette og slette perioder

I listen som vises (nar du klikker p& den lille sorte pil til hgjre for tekstfeltet) kan du se de
perioder, hvor der ikke beregnes negativ flex.

Hvis feltet i listen er blankt, er det fordi, der bliver beregnet negativ flex.
OBS: Registreres der preesteret arbejde pa dagen, beregnes flex.

Links: Fleksregulativ for administrationen og vejledning til medarbejderne omkring SD FlexTid
Selvsteendig vejledning til SD FlexTid for ledere
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https://intranet.nyborg.dk/da/Personale/Personalelon/Fleksregulativ-for-Administrationen
https://intranet.nyborg.dk/da/Leder/Lon_personale/SDFlexTid

KG information

Geaelder pt. kun Optimaafdelinger, Dagplejen og de afdelinger, som har aftale med @konomi og
Digitalisering, Lgnadministration om, selv at foretage kontrol af fejl- og kontrolmeddelelser.

Da indberetning sker af den enkelte medarbejder eller dig som leder, har I de bedste forudseetninger
for, at agere pa fejl- eller kontrolmeddelelsen. Derfor bedes I kontakte jeres Ignkonsulent, hvis I selv
gnsker at foretage kontrollen fremover.

Listerne dannes, hvis der f.eks. indberettes for meget ferie, hvis der er flere indberetninger pd samme
tidspunkt (overlap) eller hvis der er indberettet vagter over 10 timer.

Fejl- & kontrolmeddelelser

Listerne anbefales kontrolleret ugentligt og skal kontrolleres mindst én gang om maneden, gerne ugen
inden Ignkgrsel, s& eventuelle fejlindberetning kan rettes inden Ignkgrsel. Listerne findes ogsa i SD
Arkiv.

I hurtigsggeren for oven fremsgges din(e) afdeling(er) og eventuelle meddelelser gemmegas.

N&r meddelelsen er behandlet sattes flueben i "Set” yderst til hgjre, sa der hele tiden er overblik
over om meddelelserne er behandlet.

Det er desuden muligt at indsaette en Note ved at trykke pa O . (dette er ikke et krav)

SILKEBORG p Forside
L DATA

Oversigt over fejl- og kontrolmeddelelser (]

Fra:|19.04.2017 |m‘ Til: [18.07.2017 |m_\ Markeret som set | Nej | ¥ 5 Seg

i3]

|20 [v

Cpr.nr& Tj.nr.< Afd. & Nawn$ Kode$ Type$ Meddelelse Uge$ Dag® Frakl.? Tilkl.$ Lenart$ sSDinfo$ Beh. datod Noted  set

|| Il Il Il | [me ] | | | Il | I e ¥] e [ []

Ingen data fundet

[20 [~

+ Eksporter til Excel |

Billedet er delt op i 2 dele:

1. Sggekriterier

Fra: Er den fgrste dag, som medtages i din udsggning. Du kan taste i feltet eller vaelge datoen via
kalenderen. Default er datoen dags dato minus 3 maneder.

Til: Er den sidste dag, som medtages i din udsggning. Du kan taste i feltet eller vaelge datoen via
kalenderen. Default er datoen dags dato.

Markeret som set: Nar du abner billedet, vises de fejl- og kontrolmeddelelser, som ikke er markeret
som set, dvs. dem som har typen “NEJ]”. Hvis du gnsker at se dem, som er markeret set, kan du

andre typen til "JA” eller "ALLE”. Ved "ALLE” vises alt, bade type "JA” og "NEJ".

Sgg knap aktiverer dine sggekriterier fra felterne, og du kan se resultatet i oversigten.
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2. Oversigt - som viser resultatet af din sggning/filtrering/sortering
Antal reekker pr. side, her angiver du, hvor mange raekker du gnsker at se pa siden, default vises der
20 raekker, men du kan vaelge mellem 10, 20, 50 og 100 raekker pr. side.

Filtrer/Sgog/Sorter

I sgge boksene kan du fx filtrere pa et specifikt navn fx Hanne og i list boksene, kan du klikke pd den
lille pil til hgjre for boksen og se mulige filtre for kolonnen.

Du sorterer vha. de sma pile efter kolonne teksten - du kan sortere bade i stigende og faldende orden.

Kvitteringsoversigt
I kvitteringsoversigten har du tre muligheder for at sgge pa indberetninger.

Det er muligt at se indberetninger der er behandlet i en Ignkgrsel (s@g pa Isnseddel), en given periode
(s@g pa periode) eller indberetninger der ikke har vaeret med i en Ignkgrsel (sgg pa ej lgnbehandlet).

Listerne kan eksporteres til excel.

Kvitteringsoversigt v =
Institution: NY
S 4 Ignseddel S 4 periode S 4 ej lsnbehandlet
2017-06-22 MD E‘ Tjenestenr.:
Viser 1 - 18 af 18 kvitteringer n 20 V]
Ar e Maned ¢ Uge ¢ Lonart ¢ Enhed ¢ Afd. ¢ Tj.kode ¢ Stilko < SD Info Lonseddel ¢
‘ ‘ [Alle V]

2017 02 0s 9 It tieneste 1,00 14RV 0 0517 2017-06-22 MD
2017 02 06 193 Delt tjeneste 1,00 14RV 0 0517 2017-06-22 MD
2017 03 10 193 Delt tjeneste 1,00 14RV 0 0517 2017-06-22 MD
2017 03 12 193 Delt tjeneste 1,00 14RV 0 0517 2017-06-22 MD
2017 04 17 240 Weekendtillze: 6,50 14RV 0 0517 2017-06-22 MD
2017 05 18 193 Delt tjeneste 1,00 14RV 0 0517 2017-06-22 MD
2017 05 9 100 Normal timer- ej longivende 27,20 14RV 0 0517 2017-06-22 MD
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Hvor kan jeg finde hjeelp?

Opdateret version af denne veijledning findes pa Nyborg Kommunes intranet under Leder.

@ }\rllyrgggtg Personale Leder Referater Veerktg) Dit omrade

Skriv dit spgeord her... Q

Kursusvirksomhed Sllkeborg Data

Lon og personale v
NK-Fleks Vejledning til Silkeborg Datas systemer findes her.
Ved nyanseettelse SD Personaleweb
Velkommen til Nyborg o
Kommune Vejledning til SD Personaleweb >
Kollektiv Minivejledning til anseettelse af ny medarbejder >
arbejdsnedleeggelse Oversigt til brug i forbindelse med ansattelse af ny medarbejder »
Lokal lgndannelse -
Hjalpevaerktgjer SD Datawarehouse
Kompensation Vejledning til SD Datawarehouse >

barselsudligningsordning

Silkeborg Data >

Oversigt over tilleegsnr. jf vejledningens afsnit412 »

SD Fraveerspolitikker

Frister for godkendelse
Vejledning til SD Fraveerspolitikker »

af indberetninger
SD Vejledningeme vil blive opdateret efter behov. Du vil automatisk modtage besked om opdateringer, hvis du
Atbejdstidstidsplaner abonnere pa nyheder fra denne side
Godkender Har du spergsmal kontakt da din lankonsulent.
Lederseminar 2016 Tabulex
Der er etableret en snitflade fra Tabulex — Trio til lansystemet fra Silkeborg Data, for at opna en digital
uden ing
Indberetning af timer, tillz2g og fravaer skal ske ved ing i Trio og i il

lensystemet. Dette afisser papirblanketterne.

Vejledning i hvordan Trio skal indstilles til at samarbejde med Silkeborg Datas lensystem
findesher »

P& www.sd.dk findes Silkeborg Datas vejledning til brug af SD Personaleweb.

Din Ignkonsulent kan kontaktes ved spgrgsmal.



http://intranet.nyborg.dk/da/Leder/Lon_personale/SD
http://www.sd.dk/
https://intranet.nyborg.dk/da/DitOmraade/Okonomien-og-digitalisering/Loenkontoret

@konomi og Digitalisering,
Lgnadministration

Marts 2022

Nyborg

KOMMUNE

Torvet 1
5800 Nyborg
www.nyborg.dk
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