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Start af aarsnorm-systemet

Nar du skal starte et nyt normar, kan du med fordel fglge den korte intro nedenfor, sa du er
sikker pa, at alle informationer bliver oprettet fgr drift.

Log pa aarsnorm

Du kan logge pa aarsnorm-systemet via en browser som kan vaere Microsoft Edge, Safari eller
Google Crome og denne browser kan du finde pa en computer, din tablet/iPad eller pa din
mobil. Der kraeves ikke installation pa din computer for at arbejde med aarsnorm, - alt laves via
browseren.

Du logger pa via https://ny.aarsnorm.dk og du behgver kun skrive ny.aarsnorm.dk i din
browser. Du skal bruge en mail og et kodeord for at komme igang. Hvis du har problemer sa
skriv til support@aarsnorm.dk

Alle skaermbilleder i aarsnorm kan tilgas pa en computer, tablet/iPad og mobil, og de er
oprtimeet til at blive brugt pd mindre skaerme. Dog er der arbejdsomrader hvor du med fordel
kan finde en stgrre skeerm at arbejde med, og det er nar du planlaagger normperioden eller
arbejde med Mgdeplanen i det daglige.

Husk at du selv kan aendre pa skriftstgrrelsen i browseren og i de fleste browsere finde du
indstillinger i gverste hgjre hjgrne. Det kan vaere tre prikker eller lignende.

Na&r du har logget pa aarsnorm vil du se en menu i venstre side. Menuen vises som ikoner, men
hvis du fgrer curseren hen over menuen vises der bade ikoner og tekst. Du kan fa menuen til
at blive stdende i ude-position ved at trykke pa de tre vandrette linjer i gverst venstre hjgrne

INntro til at starte et normar

1) Nar du mgder systemet fgrste gang efter login, skal du som det fgrste oprette en
normperiode. Du trykker pa det link der vises pa skaermen og vaelger ar og startmaned for
normperioden. Vaer opmaerksom pa at du kan oprette stuer/teams nederst. Hvis du undlader
at oprette teams, kan du oprette dem under Teams

2) Under Teams har du nok oprettet nogle teams/stuer da du oprettede normperioden. Du
kan aendre pa navnene og hvilken raekkefglge du gnsker at vise teams/stuerne i.
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3) Under menupunktet Medarbejdere i Institutionen opretter du dine medarbejdere og
vikarer med navn, rolle og mail.

4) Under menupunktet Medarbejder i Normperioden tilknytter du de medarbejdere og
vikarer som skal vaere i normperioden du har oprettet. Det rullegardin du finder gverste vil
indeholde alle de medarbejdere du har i Institutionen. Du skal skrive Igntimer ind, og du kan
senere rette lgntimer i Planlaegning. Primeert team er det team/stue hvor du forventer at
medarbejderen skal bruge de fleste arbejdstimer. Du kan aandre primaert team ved at trykke
pa medarbejdernavnet under Medarbejdere i Normperioden.

5) Derefter skifter du til fanebladet Kalender, hvor alle fridage og lukkedage markeres.
Bemaerk, at alle officielle helligdage er markeret, sa det er kun fri- og lukkedage ud over det,
som skal markeres. Nar du trykker pa en dag i kalenderen kan du markere dagen som
lukkedag, og du kan ogsa give dagen et navn eller en note.

6) Under fanebladet Tidstyper kan du oprette grupper under @vrig tid og give grupperne en
farve efter eget valg. Tryk pa @vrig tid - Timer og Ny gvrig tid for at oprette en ny gvrig tids
gruppe, eller tryk pa rediger i hgjre side for at eendre pa en @vrig tids gruppe.

Husk at give gruppen et navn og et kort navn.

7) Derefter gar du til menupunktet Planlaegning, hvor du finder den enkelte medarbejders
detaljerede arbejdstid, ferie, tilknytning til team, gvrig arbejdstid i grupper etc. kan justeres.
Bemaerk at Planlaegning har fire kolonner: Brutto, Forbrugt tid, Fremtidig tid og Restveerdi

Du indtaster timer eller dage i Brutto-kolonnen, og du kan se om den enkelte gruppe arbejde
med timer eller dage.

Forbrugt tid er den tid som medarbejderen har arbejdet fra normperioden start til og med i
gar.

Fremtidig tid er den tid som medarbejderen har planlagt at arbejde fra i dag til normperioden
slut.

Restveerdi vises som en positiv vaerdi hvis der stadig er timer der kan planlaegges. Restvaerdi
vises som en negativ vaerdi hvis der er planlagt for mange timer pa medarbejderen. Husk at en
negativ restvaerdi fgrst er en realitet ved normperioden afslutning.

8) Nu er du klar til at g3 til Planleegningsassistenten og oprette en eller flere
standarduger/grundskemaer.

OBS: Dette er en af de skaermbilleder hvor du kan fa brug for en stgrre skaerm som kan vise
hele arbejdsugen.

Opret en ny skabelon med et sigende navn, hvis du har en eller flere rullende fredage, sa kan
du nemt kopiere ugen/ugerne ud over alle maneder i normaret.

Vi har udformet Planlaegningsassistenten sa:

1) Du fgrst opretter Uge 1for alle medarbejdere og

2) derefter kopieres alt over i Uge 2. Du tilretter Uge 2 og

3) derefter kopieres alt over i Uge 3 og sa videre hvis du har flere uger.
For at kopiere fra uge til uge trykker du pa knappen ved siden af Uge 1
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og der vises et gardin i hgjre side af skeermen.

Indstillinger X

Ugenavn *

Uge 1

n |
Tryk derefter pa den bl Klon-knap.

Samme sted er der mulighed for at slette arbejdstiden. | toppen af rullegardinet star der fx Uge
1, og det navn kan du sendre pa.

| gverste hgjre hjgrne i Planlaegningsassistenten vises en raekke knapper og de tidstyper du
har til radighed fx Barnetid, fleksibel og obligatorisk tid.

n | Barnetid | Fleksibel fid el T E T Ty E n

Du trykker pa den tidstype du vil arbejde med. Hvis du har mere end tre tidstyper vises de i et
rullegardin. Alle tidstyper vil have de farver du har valgt under menupunktet Tidstyper > @vrig
tid - Timer.

| gverste hgjre hjgrne finder du ogsa en kopieringsknap.

Tryk pa knappen - tryk pa den vagt du vil kopiere — og tryk pa en anden arbejdsdag og vagten
er kopieret. Tryk pa kopieringsknappen efter kopiering for at ggre kopieringsknappen inaktiv
igen.

| gverste hgjre hjgrne finder du ogsa Indstillinger for visning af arbejdstiden

og for visning af Igrdage og sgndage.

Planlaegningsassistenten vises grafisk og indtastningen kan ggre pa flere mader.

Hvis du er god til at arbejde med regneark:
- Ud for fgrste medarbejder finder du fgrste arbejdsdag —
- 1) tryk med musen én gang der. Der vises en farvet markering pa 1time og du
- 2) trykker nu pa den farvede markering du lige har lavet. | hgjre side dbnes en mulighed
for at taste fra- og til-tidspunkt, og du kan se at fra-tidspunktet er markeret - sa
- 3) du kan nu taste. Du taster hele timer ved at skrive fx 8 der vises som kl. 08:00 og for
tidspunkter som ikke er hele timer kan du skrive 815 for kl 08:15 og 805 for kl 08:05
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- 4) Brug TAB-tasten til at skifte mellem fra-tidspunkt til til-tidspunktet.
- 5) Nar du har tastet sa brug TAB-tasten til at skifte til GEM-knappen og
- 6) tryk pad Enter og du kan nu se arbejdstiden vist grafisk.

Hvis du er god til at arbejde med din mus:

- Ud for fgrste medarbejder finder du fgrste arbejdsdag og du kan bruge din mus og
trykke pa det tidspunkt hvor vagten starter — holde musetrykket — og traekke til
tidspunktet hvor vagten slutter.

- Du kan traekke vagten til et nyt tidspunkt ved at trykke midt pa vagten

- Du kan forkorte eller forlaenge vagten ved at traekke i starten eller slutningen af vagten

Tryk pa en vagt og der vises et gardin i hgjre side af skeermen.
Rediger vagt X

Type®
Barnetid

Tid *

Start* Lzzngde Slut®

8:00 1 0:00

(o

Du kan eendre tidspunkter og du kan slette hele vagten ved at trykke pa Slet.

Nar du har lavet hele Uge 1for alle medarbejdere OG klonet til Uge 2 og eventuelt lavet flere
uger sa skal du kopiere ugen/ugerne ind i normperioden.

Tryk pa den bld knap med tre vandrette linjer i hgjre side

P34 denne side skal du veelge startdato og slutdato for kopieringen, og du kan veelge
reekkefglgen af de uger du vil kopiere ind.
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#A& / Planl=gningsassistent / Rul ud
Rul "januar 2024" ud ~#

Startdato ™ Slut dato ™

01/01/2024 ) 31/12/2024 =

Reekkefglge pa uger

Uge 1
Uge 2

Uge 3

Du veelger ogsa om der skal overskrives ved udrulning samt hvilke medarbejdere der skal
kopieres for

Kollisions Indstillinger

© Bevar eksisterende vagter ved overlap
i T - I JE P
Overskriv eksisterende vagter ved overlap

Slet alle eksisterende vagter fer udrulning

Teams
Myretuen

Alle

Charlie

Skovlgberne

Alle

Bentz B

OBS: Du kopiere kun Institutionstid/Bgrnetid og @vrig tid ind i normperioden, og du vil ikke
overskriver frined, fravaer og planlagte mgder hvis du bruger Mgdeplanlaeggeren.
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8) Under menuen finder du Fraveerplanlaegger som du kan bruge til at leegge ferie ind pa
medarbejderne. Laeg gerne ferie ind til sidste, sa vil du se at der stadig ligger arbejdstid pa
dagen, men at der tages ferie.

9) Du kan ogsa laegge alle dine mgder ind i normperioden ved at bruge Mgdeplanleeggeren.
Du veelger fgrst fra hvilken tidstype du gnsker at bruge timer, hvorefter du navngiver mgderne
og opretter mgdet.

#& / Medeplanlegger / Opret made

Opret made

Tidstype ™

Fleksibel tid i

Fleksibel tid

Obligatonsk tid

Beskrivelse *

Tryk pa mgdet for at tilfgj tid og datoer.

#A / Madeplanle=gger

Mgader i normperioden

Madenavn

Dagsmeder

Du veelger datoer ved at trykke pa datoen i kalenderen. Tryk pa Gem aendringer under
kalenderen.
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Start ™ Leengde Slut ™

17:00 E] 20:00
Kalender
Veelg datoer
Januar Februar Marts
mT o1 F 01 2. piskedag 14
027 02F 02L
03 L 035
04T 04 5 04 M 10047 041
05 F 05 M 6(05T 05F 058
07 s 07 0 07T 07 % 07T
08 M 2|o8T 08 F 0g M 15| 080
09T 09 F 09 L 09T
100 0L 108 100 10F
"t 15 1M 11T 1L

Til slut trykker du pa mgdet og knappen

Vzelg medarbejdere og rul mader ud

hvor du veelger du medarbejdere og ruller mgderne ud i Mgdeplanen.
Du kan bruge Mgdeplanlaeggeren til alle dine teams- og aftenmgder.

OBS: Mgder bliver ikke overskrevet nar du bruger Planlaegningsassistenten til at rulle nye
standarduger/grundskemaer ud over normperioden.

side 8



Drift af AarsNorm gennem normperioden

For den daglige leder vil driften af AarsNorm primaert dreje sig om at holde gje med
restvaerdien i Mgdeplanen

Resterende

tilsynstimer

Bulderbasserne

[
i

og derefter foretage rettelser i Planlaegning og eventuelle zendringer i Mgdeplan for at rette
op pa det.

Restveaerdi:

Restveerdi er et udtryk for hvor mange timer der planlagt for lidt eller for meget over hele
normperioden.

Restveerdi et fratrukket tid til andre opgaver (gvrig tid), og er derfor ikke det eneste tal der skal
holdes gje med gennem normperioden.

Tjek Igbende at der bruges det aftale antale timer til gvrige opgaver og om ngdvendigt juster
pa antallet af timer i de enkelt opgaver.

Nar der sendres pa timer i en gvrig opgave sa sendres der ogsa pa restvaerdien

Frihed

Du kan sendre pa antallet af feriedage i Planleegning, men det er fgrst nar der bruge frihed at
der teelles timer.

En feriedag tages som Igntimetallet i Danmark og som planlagte timer i Tyskland.

Hvis du ikke bruger gvrig tid vil den gennemsnitlige bgrnetid alt andet lige vaere det samme

som Igntimetallet.
Hvis du leegger en feriedag i Mgdeplanen, vil det ikke aendre pa restvaerdien.
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Hvis du bruger gvrig tid vil den gennemsnitlige bgrnetid vaere lavere end Igntimetallet. Hvis du
planlaegger meget gvrig tid vil den gennemsnitlige bgrnetid vaere meget lavere end
lgntimetallet.

Hvis du leegger en feriedag i Mgdeplanen, vil det aendre pa restveerdien som vil veere lavere
efter du har lagt feriedagen ind.

Mgdeplanen - redigering og visning

| menuen kan du se at Mgdeplanen er delt i to — en Mgdeplan som du kan redigere i og en
Mgdeplan der er en grafisk visning af de vigtigste informationer i det daglige.

Du kan skifte mellem de to Mgdeplaner i menuen eller direkte i Mgdeplanen hvor du gverst
kan veelge mellem ‘redigering’ eller ‘grafisk visning'.

Hvis du trykker pa en vagt i Mgdeplanen - visning abnes Mgdeplanen pa den vagt og du kan
straks redigere.

Mgdeplanen er en af de sider hvor du gerne vil have vist alle ugens dage.

Husk at du selv kan aendre pa skriftstgrrelsen i browseren og i de fleste browsere finde du
indstillinger i gverste hgjre hjgrne. Det kan veaere tre prikker eller lignende. Hvis det kniber med
pladen kan du ogsa veelge at folde menue ind ved at trykke pa de tre vandrette linjer gverst i
venstre side.

Mgdeplanen

Nar du orienterer dig i Mgdeplanen kan du se navne pa medarbejdere i venstre side og
arbejdstiden for medarbejderene ligge fra mandag til ssndag. Der vises altid week-ends i
Mgdeplanen for du skal have mulighed for at placere arbejdstid eller mgder p3 alle ugens
dage.

Helt gverst ser du

Rediger Grafisk visning Bemanding Print af Medeplan Print af medarbejder

hvor du kan navigere mellem Mgdeplan - Rediger og Mgdeplan - visning. Du kan ogsa fa et
overblik over bemandingen samt print for hele institutionen eller for en enkelt medarbejder.

Lige under knapperne finder du
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Som er en kopieringsknap. Tryk pa knappen og tryk pa en vagt, - og tryk derefter pa den fag
hvor du vil kopiere til. Efter kopiering skal du trykke pa kopieringsknappen for at stoppe
kopieringen.

Mgdeplanen viser dage og datoer, og sa er der ogsa vist hvis dagen er en lukkedag eller en
helligdag.

Du finder et rullegardin med ugenumre og datoen for mandagen i ugen. Tryk for at navigere
mellem ugerne.

Tidstype - Timetyper

Timetyper er en betegnelse for en tidstype hvor du bruger timer og minutter. Det ggr du for
bgrnetid og for alle de gvrige tidstyper du har oprettet.

Nar du opretter en vagt i Mgdeplanen trykker du pa knappen

pa en dag ud for en medarbejder, og der vises derefter
Barn W I

pa skeermen, og du kan
- /Andre Bgrn til en anden tidstype eller
- Du kan starte med at skrive 8 og bruge TAB til at komme til naeste felt og der skrive 15

Derefter vises

aTa]

Egrn 8:00

Ln

L
L

Det lille grgnne flueben vises kun kort for at fortaelle at indtastningen er modtaget og er okay.

Nar du indtaster en ny arbejdstid eller zendre pa en eksisterende vagt vil du se at restveerdien
ud for medarbejderen aandres.

Tidstype - Dagstyper

Dagstyper er en betegnelse for tidstype hvor du bruger dage. Det ggr du for feriedage,
seniordage, omsorgsdage, sygedag og O-dag. Vi har oprettet alle dagstyper og hvis du
mangler én s3a skrive til os pa support@aarsnorm.dk

Nar du opretter en dagstype i Mgdeplanen trykker du pa knappen

pa en dag ud for en medarbejder, og der vises derefter
Barn w I

pa skaermen, og du trykker pa ‘Bgrn’ og rullegardinet abnes og vise fx
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Barn e

Tandlzge “~
Veernepligt
Frihed - Dage
0-dag
Adoption
Barsel dellen

Barsel
Barsel ulgn
paragrafs6
Sygdom - Timer
Sygdom tm
Begravelse
Sygdom - Dage
Alvorlig syg
Skade
Barn syg
Barn hosp
Grav gener
Sygdom

Derefter veelger du den dagstyper — frihed eller fraveer - som du skal bruge

Ferie e

Dagstyper viser ikke fra- og til-tidspunkt.
Du kan leegge dagstyper ind pa en dag hvor der er arbejdstid og dagstypen vil altid blive valgt
og der beregnes ud fra den.

N3&r du indtaster eller eendre en dagstype kan du se at restvaerdien ud for medarbejderen kan
aendres.

Eksempler pa dagstyper og deres beregning

Feriedag

Nar du leegger en feriedag pa en arbejdsdag vil der beregnes ud fra feriedagen som oftest er
lgntimetallet. Da arbejdstiden sjeeldent er det samme som Igntimetallet vil restvaerdien
aendres.

Senior- og Omsorgsdag

Nar du leegger en seniordag pa en arbejdsdag vil der beregnes ud fra seniordagen som kan
veere lgntimetallet eller aktuelle timer pa dagen. Hvis beregningen er ud fra Igntimetallet og
arbejdstiden sjeeldent er det samme som Igntimetallet vil restvaerdien aendres.
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Sygedag

Nar du leegger en sygedag pa en arbejdsdag vil der beregnes ud fra sygedagen som er
timerne pa dagen. Bemaerk at det er inklusiv gvrig tid. Da arbejdstiden er det samme som
sygeperioden vil restvaerdien ikke aandres.

0-dag

Nar du leegger en 0-dag pa en arbejdsdag vil arbejdstimerne blive fgrt tilbage og skal sa
arbejdes ind en anden dag. Bemaerk at ogsa sker for gvrige tid. Da arbejdstiden slettes pa
arbejdsdagen vil restvaerdien aendres.

Hvad skal der skrives pa en arbejdsdag og pa en arbejdsfri dag

Systemet kraever ikke at der skal skrives bgrnetid eller gvrig tid pa en arbejdsdag.

Du kan veelge at skrive
- Bgrnetid pa dagen
- Bgrnetid og gvrig tid pa dagen
- @vrig tid pa dagen
- Undlade at skrive noget pa dagen hvis det er en arbejdsfri dag

Hvis du planlaegger at en medarbejder med fa ugentlige timer har én arbejdsfri dag i ugens
lzb behgver du ikke skrive noget pa den dag.

Arbejdsfrie dage er dage hvor du i en periode har aftalt med medarbejderen at der ikke
udfgres arbejde. Arbejdsfrie dage kan sendres efter aftale, og hvis medarbejderen er syg pa
arbejdsfrie dage giver ikke ret til en fridag pa et andet tidspunkt.

Medarbejder med arbejdstid i flere teams

Det er muligt at give en medarbejder arbejdsopgaver i flere teams.
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Resterende 1. jan. 2. jan.
tilsynstimer mandag tirsdag
Nytarsdag
Myretuen
Charlie 602.8
Barn W 11:00 | 16:00
Skovlsberne
Bente B 341.3
Barn 9:30 15:00
Einn 304,
Barn ™ 12:30 [ 16:30

Charlie er i Myretuen og arbejder 11-16 2. januar.

Ved tryk pa teamet Skovlgberne vises en liste af medarbejdere som kan tilknyttes Skovlgberne

Skovlgberne X

Medlemmer

Klik pé en medarbejder nedenfor for at tilfaje dem til teamet

Medarbejdere, der ikke er i dette team

Anne
Helt Ny
Katrine
Emma
Danny
Jakab
Demi
Jonas {vikar)
Praktikant
Charlie

Veelg Charlie og du ser ham nu som en del af team Skovigberne
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Resterende 1. jan. 2. jan.

tilsynstimer mandag tirsdag
Nytarsdag
Myretuen
Char
Bern W 11:00 | 16:00
Skovlaberne
Bente B 4

Bagrn v 9:30 15:00

Bern W 12:30 | 16:30

Bern W 7:30 11:00

(= ©

Hvorefter du kan tilfgje en arbejdstid fx 7:30 til 11:00

Ikoner i Mgdeplanen

o

Vises altid i det aktive felt pa alle dage. Tryk for indtastning af arbejdstid.

Vises altid i det aktive felt pa alle dage. Vises pa dage hvor der ligger en note. Bruges til
at placere en note pa en vagt.

o Vises pa dage hvor der er lavet en aendring. Tryk pa ikonet for at sende en besked om
zendringen til medarbejderen.

O Vises alltid i det aktive felt p3a alle dage. Vises pa dage hvor der ligger et tillaeg. Alle tilleeg
kan ses under menupunktet Tillaeg oversigt

Mgdeplanen - visning

Mgdeplan - visning er bygget til at give dig et overblik i grafisk form. Der vises ikke alle
informationer, men de vigtigste vises. Eksempelvis vil en arbejdsdag i Mgdeplan med disse
vagter:
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blive vist i Mgdeplan - visning pa denne made

7:00 - 11:00 n 11:30 - 15:00
Hvis der laegges en dagstype - fx feriedage, 0-dag, seniordag - oven pa arbejdstiden, vil du kun
se dagstypen.
Mgdeplan - visning indeholder de samme infomationer som Mgdeplanen hvor medarbejderne
ses i venstre side og dage og datoer vises gverst. Der er vist en sammentaelling pr team og
totalt for alle medarbejdere som er til stede.
Hvis du flytter curseren hen over en vagt og trykker pd vagten vil du bliver fgrt fra Mgdeplan -

Visning til Mgdeplan og curseren vil veere aktiv i fra-tidspunktet pa vagten og klar til at du
aendrer pa arbejdstiden.

Mgdeplanen - Bemanding

Formalet er at skabe oversigt over fastlagte og planlagte fridage. Information hentes fra
Mgdeplanen

Frihed viser normaldage med samme farve som Bgrnetid og hvor medarbejderen ikke er
ansat, som lys gra.

Der vises Ferie-, omsorgs- og seniordage
Medarbejdere sorteres i teams efter samme kriterier som i Teams

Der er ikke lavet print af Bemanding.

Mgdeplanen - Print af Mgdeplan

Det er muligt at print Mgdeplanen for en eller flere uger.
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Veelg intervallet i uger gverst og udskriv eller gem det valgte ved tryk pa Gem eller
printerikonet.

Mgdeplanen - Print af medarbejder

Det er muligt at print Mgdeplanen for en medarbejder for en eller flere uger.

Veelg medarbejderen og intervallet i uger gverst og udskriv eller gem det valgte ved tryk pa
Gem eller printerikonet.
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Kalender

Programmet aarsnorm kender ikke de lokale forhold i din institution/kommune, og derfor skal
du rette dage i Kalenderen, sa den passer dig.

Hvis der f.eks. er lukket mellem jul og nytar, skal disse dage markeres som lukkede dage.
Lgrdage, sosndage og helligdage er placeret af programmet, og de kan ikke aendres.

Der er en mindre forskel pa aarsnorm og SFONorm.

| aarsnorm er der mulighed for at aendre arbejdsdage til lukkede hverdage og omvendt.
En nyoprettet normperiode er udelukkende oprettet med arbejdsdage. Hvis institutionen har
lukkede hverdage, skal disse dage rettes til lukkede dage.

| SFONorm, PrivatNorm og KBHnorm skal du tillige rette skoledage, skolefridage og lukkede
hverdage, sa de passer til dine forhold.

En nyoprettet normperiode giver et forslag pa fordeling af skoledage og skolefridage.
Forslaget passer stort set aldrig helt. Nogle skoler har f.eks. vinterferie, og andre har ikke.
Derfor skal skoledage, skolefridage og eventuelt lukkede hverdage rettes til, sa de passer til din
institution.

| SFONorm er fordelingen mellem skoledage og skolefridage vigtig, hvis en medarbejder f.eks.
skal arbejde flere timer dagligt pa skolefridage. Det kan vaere aktuelt i institutioner, der har
forskellige abningstider. Det ses flere steder, at en institution med tilknytning til skoleomradet
har en kortere dbningstid pa skoledage.

Derfor: Tilret kalenderen, ellers kan programmet ikke beregne arbejdstiden korrekt.

Ret en dag
N3ar du skal rette en dag, skal du klikke pa den dag i kalenderen du vil eendre.
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2023-11-07 - Tirsdag X

Dagens navn

Beskrivelze

Er det en lukkedag?

| -IE
Halder skolerne lukket denne dag?
| -IE

Der vises et gardin i hgjre side af skaermen, og du klikker herefter pa det, som du vil eendre
dagen til - f.eks. hvis du vil a2andre en skoledag til en skolefridag eller en lukket dag.

Dagens navn
Endelig kan man give en dag et navn eller tilknytte en begivenhed pa dagen.
Hvis du vil det, skal du klikke pa Dagens navn og skrive informationen i tekstfeltet.
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Medarbejder i Institutionen

| Medarbejder i Institutionen kan du oprette medarbejdere som du bruger eller vil bruge i
institutionen.

Medarbejdere i Institutionen kan tilknyttes den enkelte normperiode under Medarbejdere i
Normperioden.

Medarbejdere i Institutionen kan oprettes med mail, sa medarbejderen kan logge pa og se
egne informationer.

Tilfgj en mail under medarbejderen. Det kan vaere Gmail, Yahoo eller kommune-e-mail. Tryk pa
kanppen ved siden af for at sende en mail til medarbejderen. Mailen indeholder et link hvor
medarbejderen kan oprette eget kodeord.

Medarbejderen kan logge pa via alle browsere pa linje med den daglige leder via
ny.aarsnorm.dk, men medarbejderne kan kun se egne informationer i Mgdeplan og
Planlaagning.

Medarbejdere i Institutionen kan tildeles rettigheder pa ledelsesniveau pa samme niveau som
den daglige leder.

Medarbejdere i Institutionen har en startdato og en slutdato som sjaeldent benyttes.
Slutdatoen skal kun udfyldes hvis medarbejderen ikke skal tilknyttes normperioder og ikke

arbejder i institutionen mere.

Hvis medarbejderen gnsker nyt kodeord sker dette ved automatisk e-mail-fremsendelse og
ikke via daglig leder. Nyt kodeord fas via ‘Glemt kode’ pa ny.aarsnorm.dk.

Medarbejder i Normperioden

Medarbejdere der er aktive under Medarbejder i Institutionen kan tilknyttes normperioden
under Medarbejdere i Normperioden.

Medarbejdere oprettes med et Igntimetal eller ansaettelsesgrad. Medarbejderen placeres pa et

primaert team hvor medarbejderen forventes at bruge alle eller den stgrste den af
arbejdstimerne.
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Planlaegning

Planlaegning er stedet, hvor du vedligeholder medarbejdernes ansaettelsesvilkar.
Indholdet af Planlaegningsvinduet er lidt forskelligt, alt efter hvilken norm, du har.

Bemaerk at fastansatte medarbejdere og vikarer har forskellige opsastninger i Planlaegning.

Planlaegning er inddelt i 4 kolonner og 2 omrader nederst pa
siden

Den fgrste kolonne angiver navnet pa grupper.

Lantimer, Helligdage, Institution/SFO, Ferie og Overfgrt vil altid blive vist. Alle nye grupper, du
opretter i fanebladet Grupper, vil blive vist med 0,00 timer eller O dage i Planlagt.

Du kan aendre og tilfgje under Tidstyper.

Institutionstiden kan aendres til fx Bgrnetid eller SFO alt efter institutionen, og under @vrig Tid
—Timer kan du aendre eller tilfgje grupper efter eget valg.

Den anden kolonne er Brutto, som viser de dage/timer, medarbejderen har til rdédighed i
grupperne.

Tilsynstimer er = Bgrnetid/Institution/SFO, og derefter fglger Ferie, @vrig tid eller grupper, du
selv har oprettet. Bemaerk, at du kan aendre pa planlagte timer for egne grupper.

Den tredje kolonne er Forbrugt tid, som viser de afholdte og brugte timer. Der teelles timer fra
normaerets start til og med dagen i gar.

Den fjerde kolonne er Fremtidig tid, som viser de planlagte timer.

Ved starten af normperioden kan du se, hvor mange timer du har rullet ud med
Planlaeagningsassistenten i Mgdeplanen eller mgder oprettet med Mgdeplanlaeaggeren ved
normarets start. Husk, at timetallet i Fremtidig tid falder i takt med at normaret gar

Den femte kolonne er Restvaerdi, som viser timer, der ikke er brugt eller planlagte. Positivt tal
vise timer der kan planlaegges, negativt tal angiver det antal timer der er planlagt for meget.

Afslutning af normperioden

Efter normarets afslutning vises Overfgres som et negativt tal, hvis medarbejderen har
overskredet antallet af tilsynstimer i normaret. Overskridelsen kan ses i kolonnen Restvaerdi,
mens tallet under Overfgres kan veere tillagt 50% iht. overenskomsten.

Nede pa siden tilknytningsperiode samt arbejdstimer pr. uge og pr. dag.

Nederst til hgjre finder du lokalaftaler og noter.
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Som standard foreslar Planlaegning, at medarbejderen er ansat med 37 timer om ugen, og at
der holdes 30 dages ferie (mandage til fredage).

N3&r Ferie viser et negativt tal i restveerdi, er det fordi, du mangler at planlaegge ferie i
Ugeplanen.

Er medarbejderen ansat pa et andet timetal, kan du eendre det i talfeltet ved Lgntimer pr. uge.
Skal medarbejderen holde et andet antal feriedage, skal det rettes hurtigst muligt. Det kan
have indflydelse pa antal arbejdstimer pr. arbejdsdag, specielt hvis du har sat timer til side til
arbejde i andre grupper. Det samme geelder for afspadsering fra sidste normar.

Medhjzelper - landsoverenskomsten

Nar medarbejderen oprettes som medhjaelper, er der nederst i venstre side et felt for
omregningstal.

Reduktion (%) er den procent, medhjzaelperen kan have reduceret tid til gvrige opgaver i
forhold til peedagoger.

Hvis reduktionen er med et fast arligt timetal, kan du registrere det i Lokalaftale —se om det i
afsnittet Lokalaftale nedenfor.

Omregningsfaktoren for lektioner i bgrnehaveklasse kan for medhjaelpere saettes efter den
lokale aftale.

Tid til gvrige opgaver og omregningsfaktoren i bgrnehaveklasse kan aendres for
Medhjaelpere/FOA, da deres overenskomst ikke er landsdaekkende.

Nar farste medhjeelper oprettes, er reduktionsprocenten til gvrige opgaver sat til 30%.

Nar der aendres i tallene for en medhjaelper, vil samme procent og faktor som udgangspunkt
blive brugt for den naeste medhjaelper, der oprettes.

N3&r du har oprettet en ny gruppe under Tidstyper, vil du se gruppen dukker op i Planlaegning.
Du kan tildele timer til Gruppen ved at skrive timerne ud for gruppen.
Timer, der tildeles Grupper, tages fra Tilsynstiden, men hvis du arbejder iht.

Landsoverenkomsten med @vrige Timer, kan du efterfglgende reducere @vrige Timer med det
samme antal timer.

Lokalaftale

Start med at give lokalaftalen et navn og tilfgj et timetal.

Lokalaftalen kan se oppe i Planlaegning og timerne i lokalaftalen nedsaetter antallet af
tilsynstimer.

Du kan se lokalaftalen under andre medarbejdere i Planlaegning.

Hvis en kommune har indgaet en lokalaftale, om at medhjeelpere skal have nedsat deres tid til
gvrige opgaver med et fast timetal i forhold til peedagoger, kan det tastes ind her.
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Procedure ved brudt ansaettelse eller fratraadelse

Hvis en medarbejder aendrer arbejdstid til flere eller faerre arbejdstimer eller helt stopper, er
proceduren fglgende:

Ga ind pa fanebladet Planleegning under den givne medarbejder
Find Ansaettelsesperioder

Anszettelsesperioder

Fra Til Timer pr. uge Timer pr. dag Beskaftigelsesgrad

01-01-2023 31-12-2023 32,50 6,50 100,00

Tryk pa

og ret 31-12-2023 til den dato som er medarbejderen sidste arbejdsdag ELLER den sidste
arbejdsdag hvor medarbejderen arbejder 32,5 timer

Tryk pa

Opret derefter en ny periode med det ezendrede timeantal.
HUSK, at den nye periode skal starte fgrste dag efter aendringen. Du vil se

My anszaettelsesperiode X
Fra™

01-01-2023 (m]
Til®

31-12-2023 (m]

Timer per uge”®

37
/!

Beskeeftigelsesgrad

100

Gem
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Husk at i begge tilfaelde skal du gennemga Planleegning og se pa @vrig tid og de timer du har
lagt ind der. De skal nok justeres og f@grst derefter kan du se hvad den nye restveerdi er.

Der er tale om brudt ansaettelse i fglgende situationer:

1. Nar en medarbejder ikke er ansat fra den fgrste dag i normperioden.

2. Nar medarbejderen fratraeder inden normperioden slutter.

3. Nar medarbejderen far aendret sit Igntimetal fra f. eks. 25 til 35 timer i Igbet af normperioden.
4. Nar en medarbejder har flere korte fastanseettelser i Igbet af en normperiode.

Procedure ved sygdom

Hvordan og hvad skal der registreres, nar en medarbejder melder sig syg far arbejdstid eller
gar syg hjem efter nogle timer ?

Nar en medarbejder melder sig syg for arbejdstid

Det korrekte er at lade det antal timer, som medarbejderen skulle arbejde pa dagen, std og
tilfgje ‘Sygdom’ som dagtype pa dagen.

Nar en medarbejder gar hjem syg

Det korrekte er at lade det antal timer, som medarbejderen skulle arbejde pa dagen, sta og

tilfgje ‘Sygdom tm’ pa det antal timer som medarbejderen har veeret syg pa dagen.

Du kan finde en oversigt, der viser alle sygedage i Tidsforbrug Oversigt
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Planlaagningsassistenten

Du bruger Planlaegningsassistenten til at oprette en eller flere standarduger/grundskemaer.

OBS: Dette er en af de skaermbilleder hvor du kan fa brug for en stgrre skaerm som kan vise
hele arbejdsugen.

Opret en ny skabelon med et sigende navn, hvis du har en eller flere rullende fredage, sa kan
du nemt kopiere ugen/ugerne ud over alle maneder i normaret.

Vi har udformet Planlaegningsassistenten sa:

4) Du fgrst opretter Uge 1 for alle medarbejdere og

5) derefter kopieres alt over i Uge 2. Du tilretter Uge 2 og

6) derefter kopieres alt over i Uge 3 og sa videre hvis du har flere uger.
For at kopiere fra uge til uge trykker du pa knappen ved siden af Uge 1

og der vises et gardin i hgjre side af skeermen.

Indstillinger X

Ugenavn *

Uge 1

Ko |
Tryk derefter pd den bl Klon-knap.

Samme sted er der mulighed for at slette arbejdstiden. | toppen af rullegardinet star der fx Uge
1, og det navn kan du asendre pa.

| gverste hgjre hjgrne i Planlaegningsassistenten vises en raekke knapper og de tidstyper du
har til radighed fx Bgrnetid og @vrig tid.

n | Bernetid | Fleksibel tid [Ee] 0 Fy G b il = n

Du trykker pa den tidstype du vil arbejde med. Hvis du har mere end tre tidstyper vil de vises i
et rullegardin. Alle tidstyper vil have de farver du har valgt under menupunktet Tidstyper >
@vrig tid — Timer.

| gverste hgjre hjgrne finder du ogsa en kopieringsknap.
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Tryk pad knappen - tryk pa den vagt du vil kopiere — og tryk pa en anden arbejdsdag og vagten
er kopieret. Tryk pa kopieringsknappen efter kopiering for at ggre kopieringsknappen inaktiv

igen.

| gverste hgjre hjgrne finder du ogsd Indstillinger for visning af arbejdstiden

og for visning af Igrdage og sgndage.

Planlaegningsassistenten vises grafisk og indtastningen kan ggre pa flere mader.

Hvis du er god til at arbejde med regneark:

Ud for fgrste medarbejder finder du fgrste arbejdsdag -

1) tryk med musen én gang der. Der vises en farvet markering pa 1time og du

2) trykker nu pa den farvede markering du lige har lavet. | hgjre side abnes en mulighed
for at taste fra- og til-tidspunkt, og du kan se at fra-tidspunktet er markeret - sa

3) du kan nu taste. Du taster hele timer ved at skrive fx 8 der vises som kl. 08:00 og for
tidspunkter som ikke er hele timer kan du skrive 815 for kl 08:15 og 805 for kl 08:05

4) Brug TAB-tasten til at skifte mellem fra-tidspunkt til til-tidspunktet.

5) Nar du har tastet sa brug TAB-tasten til at skifte til GEM-knappen og

6) tryk pa Enter og du kan nu se arbejdstiden vist grafisk.

Hvis du er god til at arbejde med din mus:

Ud for fgrste medarbejder finder du fgrste arbejdsdag og du kan bruge din mus og
trykke pa det tidspunkt hvor vagten starter — holde musetrykket — og traekke til
tidspunktet hvor vagten slutter.

Du kan traekke vagten til et nyt tidspunkt ved at trykke midt pa vagten

Du kan forkorte eller forlaenge vagten ved at traekke i starten eller slutningen af vagten

Tryk pd en vagt og der vises et gardin i hgjre side af skaermen.
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Rediger vagt X

Type™
Barnetid
Tid *
6:00 12:00 18:00
Start” Leengde Slut™
8:00 1 9:00

Du kan sendre tidspunkter og du kan slette hele vagten ved at trykke pa Slet.

Nar du har lavet hele Uge 1 for alle medarbejdere OG klonet til Uge 2 og eventuelt lavet flere
uger sa skal du kopiere ugen/ugerne ind i normperioden.

Tryk pa den bld knap med tre vandrette linjer i hgjre side

Pa denne side skal du veelge startdato og slutdato for kopieringen, og du kan vaelge
reekkefglgen af de uger du vil kopiere ind.

#A& / Planl=gningsassistent / Rul ud
Rul "januar 2024" ud ~#

Startdato ™ Slut dato ™

01/01/2024 ) 31/12/2024 =

Reekkefglge pa uger

Uge 1

Uge 2

Uge 3
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Du veelger ogsa om der skal overskrives ved udrulning samt hvilke medarbejdere der skal
kopieres for

Indstillinger for overskrivning ved udrulning
© Bevar eksisterende vagter ved overlap
Owerskriv eksisterende barnetid og evrig tid, men ikke meder ved overlap

Slet al eksisterende barnetid, gvrig tid og meder fer udrulning

Teams

Myretuen

Alle

Charlie

Skovlgberne

Alle

Bente B

OBS: Du kopiere kun Institutionstid/Bgrnetid og @vrig tid ind i normperioden, og du vil ikke
overskriver frihed, fraveer og de planlagte mgder du har oprettet med Mgdeplanlaeggeren.

Tilknytning af medarbejdere i Planlaegningsassistenten og i Teams

Den tilknytning du opretter mellem en medarbejder og et team benyttes primeaert i
Planlaegningsasisstenten. Hvis du sendre pd en medarbejders team under Medarbejdere i
Normperioden, vil medarbejderen flytte team i Planlaegningsassistenten.

Det betyder at du kan tilknytte en medarbejder i et team i en periode og andre teams i andre
perioder og din udrulning er meget fleksibel.
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Teams

Teams kan benyttes til at lave en inddeling af medarbejderne f.eks. med navne pa de stuer, de
er tilknyttet.

Medarbejderne tilknyttes Teams under Medarbejdere i Normperioden, og det er muligt at
skifte Team gennem aret. Der er ikke datointerval pa tilknytningen for en medarbejder, og

tilknytningen er i normperioden.

Du kan flytte medarbejdere mellem teams i Mgdeplanen, sa du skal se den tilknytning du laver
i Teams primaert ifm Planlaegningsassistenten.

Tidstyper

Overenskomsten er opdelt i Grupper, sa der er en Gruppe til tilsynstid og til ferie, og du kan
0gsa selv oprette en Gruppe til gvrig tid, magder eller Tillidsrepraesentant.

Du opretter ved at ga til Tidstyper og @vrig tid — Timer og tryk pa Ny gvrig tid
De oprettede Grupper kan ses under Planlaeagning, og der kan du tildele timer til omradet.

Timer, der tildeles Grupper tages fra Tilsynstiden, men hvis du arbejder med @vrige Timer, kan
du efterfglgende reducere @vrige Timer med det samme antal timer.
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Mgadeplanleegger

Du veelger fgrst fra hvilken tidstype du gnsker at bruge timer, hvorefter du navngiver mgderne
og opretter mgdet.

#& /[ Modeplanlegger / Opret made

Opret made

Tidstype*

Fleksibel tid W

Fleksibel tid

Obligatonsk tid

Beskrivelse *

Tryk pd mgdet for at tilfgj tid og datoer.

#A / Modeplanle=gger

Mgder | normperioden

i Nyt made

Madenavn

Dagsmgder

Du veelger datoer ved at trykke pa datoen i kalenderen. Tryk pa Gem aendringer under
kalenderen.
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Start ™ Leengde Slut ™

17:00 E] 20:00
Kalender
Veelg datoer
Januar Februar Marts
mT o1 F 01 2. piskedag 14
027 02F 02L
03 L 035
04T 04 5 04 M 10047 041
05 F 05 M 6(05T 05F 058
07 s 07 0 07T 07 % 07T
08 M 2|o8T 08 F 0g M 15| 080
09T 09 F 09 L 09T
100 0L 108 100 10F
"t 15 1M 11T 1L

Til slut trykker du pad mgdet og knappen

Vzelg medarbejdere og rul mader ud

hvor du veelger du medarbejdere og ruller mgderne ud i Mgdeplanen.
Du kan bruge Mgdeplanlaeggeren til alle dine teams- og aftenmgder.

OBS: Mgder bliver ikke overskrevet nar du bruger Planlezegningsassistenten til at rulle nye
standarduger/grundskemaer ud over normperioden.
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Fraveersplanlaegger

Du kan oprette alle dagstyper indenfor frihed og fraveer ved at bruge fraveersplanlaeggeren.

Fravaersplanlzegger

Medarbejder ™

Anne w
Team ™

Myretuen W
Tidstype *

Omsorgsdag b

Omsorgsdag

Seniordag

0-dag

Adoption

Barsel delvist lannet

Barsel pr. dag

Barsel uden lan

Fraveer §36

Alvorligt syge bermn

Arbejdsskade

Barns 1. og 2. sygedag
Barns hospitalindseggelse

Graviditetsgener

Sygdom

Du veelger medarbejder og den tidstype du gnsker at planlaegge med,
Du har mulighed for at veelge startdato og slutdato.

Lad Team sta pa det som systemet foreslar. Fravaeret vil blive vist ud for medarbejderen pa alle
de teams som medarbejderen arbejder pa i den periode hvor fraveeret oprettes.
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Tidsforbrug

Du kan se alt forbrug pa alle tidstyper under Tidsforbrug oversigt.

Start Slut

< Uge 52 - 26.dec. W > < Uge 50 - 11. dec. >

26 dec, 2022 - 17 dec, 2023

Medarbejder Institutionstid - Timer @vrig tid - Timer Frihed - Timer Frihed - Dage

Anne Bernetid 1465 timer Fleksibel tid 15 timer 30 minutte! Feriedage 1 dag
Obligatorisk tid 6 timer 30 minutter 0-dag 1 dag
Kontortid 1time

Hvis du flytter curseren hen over tallene og klikker kan du se de datoer hvor der fx har vaeret
ferie.
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Tillaeg oversigt

Tillaeg vises pr klaendermaned og kan downloades detail og total i csv-format

Planlzgning
Mgzdeplanlzgger Februar 2024 ~
Fraveersplanlagger
Medarbejder Lennummer Omlagte timer Delt tjeneste Lardagstillzg Sendagstillag

Tidsforbrug
[ p—— AET i
Til versigt

el Demi 2 stk 1 stk
Planlzgningsassistent

Jakob 3 stk

Institutioner i kommunen

Medarbejdere i institutionen

Klik pa et tilleeg viser hvornar tillaegget er optjent.

Omlagte timer X
Fredag 2. februar 1 stk
Fredag 9. februar 1 stk
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Tilsyn oversigt

Hurtigt overblik der viser tilsyn pr medarbejder pr team

Fraveersplanlaegger

Tidsforbrug Tilsyn

Tillaeg oversigt Team Navn Stilling Tilsyn

Tilsyn oversigt Bulderbasserne Anne Pa=dagog 200

Planlzegningsassistent Danny Peedagog A
lakob eder 702,20

Institutioner | kommunen Dem Paedagog

Medarbejdere i institutionen

Medarbejdere i normperioden Myretuen Charlie

Teams Skovlsberne Bente B

Normperiode Finn Pa=dagog 376,50

Tidstyper Sydbyens Katrine 94,50
Indstillinger Emma 89,00
Praktikant Paedagogmedhjeelper 1.846,8

&=
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Forholdet mellem lgntimer, tilsyn og @-tid iht.
landsoverenskomsten

Skal der reguleres for en enkelt dag i arsnormberegningen, vises herunder fornoldet mellem
lgntimer pr. uge, og tilsynstimer og gvrige opgaver pr. dag.

Lgntimer, pr uge Tilsynstimer, pr dag @vrige opgaver, pr dag
37 6,40 1,00
36 6,23 0,97
35 6,05 0,95
34 5,88 0,92
33 571 0,89
32 5,54 0,86
31 5,36 0,84
30 519 0,81
29 5,02 0,78
28 4,84 0,76
27 4,67 0,73
26 4,50 0,70
25 4,32 0,68
24 4,15 0,65
23 3,98 0,62
22 3,81 0,59
21 3,63 0,57
20 3,46 0,54
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