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1. FORBEREDELSE INDEN VIKARDAKNING | TRIO

1.1 Brugeradministrationssystemet og adgang til Trio

1.1.1 Brugeradministrationssystemet
Den medarbejder pa skolen, der er brugeradministrator pa Trio skal sikre, at de medarbejdere, der skal
anvende Trio i f.m. vikardaekning (skema, vikarplanlaegning og Ignoverfgrsel) er oprettet som brugere i Trio.

Her henvises til IST’ vejledning om ”“Trio Brugeradministration Decentral” — se LINK

1.1.2 Adgang til Trio
Derudover skal | sgrge for nedenstaende.

Lav en sag i BAM, hvor | beder IT tildele medarbejderen medlemskab af gruppen, der giver ikonet til Trio.
Husk at oplyse medarbejderens navn og az-ident.

1.2 Skemaer
Den medarbejder pa skolen, der laver skemaer i Tabulex skal sikre, at skemaerne tilrettes, sa der kan
overfgres skemaer fra Tabulex til Trio, der kan anvendes til vikardakningen.

Her henvises til IST” vejledninger:

o Overfgrsel af skema fra Tabulex Skemalaegning til Trio” — se LINK
e Overfgrsel af 10 eller 14 dages-skema fra Tabulex Skemalaegning til Trio - se LINK
e Overfgrsel af skemakladde til oversigtsskema — se LINK

Fagdage skal manuelt lsegges ind i skemakladden og overfgres til oversigtsskemaet for den aktuelle uge.

1.3 Timelgnnede vikarer
For at kunne udbetale Ign til vikarerne, skal nedenstaende vaere klar, inden man begynder at lave
vikarplanlaegning i Trio

e Oprette Ignkode

e Oprettelse af stillinger

e Oprettelse af vikarer

e Indstilling til korrekt registrering af dato for vikartimer

1.3.1 Oprette Ignkode

Der skal oprettes en Ignkode, der skal anvendes, nar der udbetales Ign til psedagoger og
paedagogmedhjalpere. Dette ggres under Grunddata/Basiskartotek/Lgnkoder. Tryk pa Opret og udfyld
felgende:

Tryk pa Gem
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1.3.2 Oprettelse af stillinger
Inden du gar i gang med at oprette de enkelte timelgnnede vikarer, skal du have oprettet de stillinger, som
de skal anszettes pa.

Under Grunddata/Institution vaelger du nederst Opret. Sa far du en blank linje, hvor du under Type skal
veelge

"Timelgnnet vikar — tid beregnes automatisk fra Trio”

Nar denne er valgt, vil alle vikarerne aflgnnes i tidsrummet hvor fgrste lektion starter til sidste lektion
slutter. Dette geelder pr. stilling.

&p Grunddata EE

Institutio |Personale | Basiskartotek |

[Betegnelse | Inshb.nian| Kalender | Penoder] Lanopl. ] Ringetidssaetl Grupper  Stilinge }Akﬂviteﬁk.anegorier} Status for Umefarbrug|

Afdelingsleder p institution

KMD Afdelingsleder p& skole [Type [Betgnels “ | Opret her de stilingstyper som

O Ear vt Afdelingsleder Afdelingsleder pd institution du har brug for.

Institutionsleder Afdelingsleder pA skole KMD Afdelingsleder pé skole Feltet *Kategori” skal udfyldes.
I Bornehaveklasseleder KMD Bernehaveklasseleder Deter ud fra kategoqtvpen, at

SFOeder !Ihstlrutlons\eder Institutionsleder g?h%z”‘;‘:t:‘:fi:ﬂl::‘;

Administrativ leder ;

KMD Konsulent pd lederaftale R

KMD Skoleleder — v leder

KMD Viceskoleleder pa skole Laerer lent pd lederaftale

peedagogisk leder Lzerer ved spec.uv, for voksne leder : | |

KMD Konsulent pa lzsreraftale Leerer /BHK v. selvst. folkesk for spec.uv. for bern koleleder p8 skole

0o e

Peedagog [Timelonnet vikar, timer tildeles manuelt lent pd leereraftale

paedagogmedhjasiper @vrig personale r

Skolepaedagog Paac?agog — p-‘;d:‘gﬂg =

Herefter kan du i Betegnelse skrive den stillingsbetegnelse, du skal oprette. Du skal oprette i alt 4 stillinger

e Timelgnnet leerervikar — uden uddannelse
e Timelgnnet leerervikar — med uddannelse
o Timelpnnet paedagogmedhjzelpervikar

e Timelgnnet paedagogvikar

Hvis | har timelgnnede uddannede padagoger, der er vikarer for bh.kl.ledere, skal de oprettes som
uddannede bh.kl.ledere

For begge larerstillinger og evt. bh.kl.lederstilling skal du sgrge for, at der aendres til 2 i nedenstaende, da
de som minimum skal have for 2 timer som lzerervikarer.

Mindste arbejdstid pr. mpdedag

Sgrg for at slette de timelgnnede stillinger, der er oprettet i forvejen, sa | ikke bruger dem.
Under hver stilling skal du tilknytte den Ignkode, der sikrer, at der udbetales korrekt

1.3.2.1 Tilknytning af Ignkode til stillinger
Ga ind under Grunddata/Institution/Stillinger.

Under hver stilling skal du tilknytte den Ignkode, der sikrer, at der udbetales korrekt timelgn til vikaren.
Lenkoderne er fglgende:

1401: Alt paedagogisk personale: Peedagoger, peedagogmedhjxlpere, paedagogiske assistenter m.m.
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4691: Leerere og bgrnehaveklasseledere

1.3.3 Oprettelse af vikarer
| Trio under Grunddata/Personale skal alle de timelgnnede vikarer oprettes — bade leerere, paedagoger og
paedagogmedhjxlpere.

Tryk pa Opret nederst og indtast cpr.nr.

1.3.3.1 Initialer

Her skal angives de initialer, som vikarer skal have i Trio. Overvej ngje, hvordan det giver bedst mening. Det
er vigtigt, at vikardeekkeren nemt kan skelne de timelgnnede lzerere fra det timelgnnede paedagogiske
personale.

| Trio organiseres medarbejderne alfabetisk. Veer dog opmaerksom p3a, at | nemt skal kunne skelne f.eks
leerervikarer og pad.medhj.vikarer fra hinanden.

Vi anbefaler nedenstdende model, idet samme medarbejder med flere timelgnsansaettelser vil sta
umiddelbart under hinanden i f.m. vikardaekningsopgaven, hvilket er afggrende for vikardaekkeren:

e xxL (xx=initialer eller navn, L=Laerer)
e xxP (xx=initialer eller navn, P=padagog eller paed.medhj.)

Initialerne vil blive overfgrt til Skolelntra, hvor | kan rette navnene, hvis | ikke gnsker at anvende initialer pa
vikarerne.

1.3.3.2 Stillingsbetegnelse
Her veelger du den stilling, der passer pa det ansaettelsesforhold — husk at det skal vaere én af dem, du selv
har oprettet.

e Timelgnnet leerervikar — uden uddannelse
e Timelpnnet lzerervikar — med uddannelse
o Timelpnnet paedagogmedhjzelpervikar

e Timelgnnet paedagogvikar

Det er den medarbejder, der vikarieres for, der er afggrende for hvilken stillingsbetegnelse, der anvendes.
Se evt. oversigt, der er udsendt i Ugepakken uge 48-2017

En uddannet lzrer skal altid have stillingsbetegnelsen “med uddannelse”, nar de er vikarer i undervisningen
—uanset, om det er fagopdelt eller understgttende undervisning og uanset, om de vikarierer for en lzerer
eller peedagog. Hvis den uddannede laerer har vikartimer i SFO’en for en peedagogmedhjalper, skal pgl.
aflennes som padagogmedhjzelper, med mindre der ligger en dispensation pa, at de ma aflgnnes som
andet.

En uddannet padagog skal eksempelvis have stillingsbetegnelsen paedagog nar denne bruges som vikar for
en padagog og stillingsbetegnelsen laerervikar uden uddannelse, nar der vikarieres for en laerer.

Hvis en paedagog har vikartimer i en bgrnehaveklasse, skal | oprette en stilling som Timelgnnet
bh.kl.ledervikar — med uddannelse (husk ogsa at lave en ansaettelse i Rl-lgnservice). Ellers aflgnnes alle
andre som timelgnnet leerervikar- uden uddannelse, hvis de har timer i bgrnehaveklassen.

1.3.3.3 Aflgnningsform
Her veelges fglgende:

e 2:Timelgn med manedsvis udbetaling

Revideret 12.11.18



Drejebog for skolerne

o Alle lzerere (bade uddannede og ikke-uddannede)
o Paedagogmedhjzlpere

e 4:Timelgn 14-dags udbetaling
o Paedagoger

1.3.3.4 Beskeeftigelsesgrad
Skal altid vaere 0 (nul)

1.3.3.5 Ekstra ciffer
Pa samtlige timelgnnede vikarer skal du finde ekstra ciffer, hvilket er afggrende for, at der kan udbetales
korrekt Ign til vikaren. Disse kan du finde enten i LIS eller RI-Lgnservice.

I LIS kan du ga ind under Personale — Mit personale. Eksportér udtraekket til excel og sorter pa timelgnnede.
Sa har du alle de timelgnnedes ekstraciffer.

Du kan ogsa ga ind i RI-Lgnservice — Engangsydelser, veelg “Indberetning” og ”Pr. organisation”. Herefter
vaelges en organisatorisk enhed, hvorpa vikarerne er ansat. Vaelg en dato og vaelg en skabelon (f.eks. den du
bruger til at indberette timer pa til timelgnnede leerervikarer (SKO TML 050)). Vaelg herefter "Vis
medarbejdere”

Forside I B Egne Oplysninger I H Regnskab I B Mine Projekter I 1 Mit Personale (Stedfortraeder) I Il Lenservice I

Oversigt | Gem i dokumentmappe | Ansssttelse | FEndringer | Engangsydelser | Fratreedelse | Information

[4]¢] 1

Indhold Indberetning af engangsydelser for flere medarbejdere
« Godkendelse [r . 2 3 |
+ 3 Indberetning Behandl Kontroller og gem Kvittering

= Pr. organisation

= Pr. medarbejder Organisatorisk enhed: I:I
» & Oversigt Ikrafttreedelsesdate: | [

. 9 . -
Mine Genveje Skabelon: L ] Gyldig: Til:
:
Oversigt

Sa far du fglgende skaermbillede, hvor du kan se ex. ciffer.

Medarbejder Timer
B Navn CPR-nr. Ex. Ans.
T
Alma Bilenberg Nordenbzek 0 02
J Amalie Sendergaard Deleuran 3 02
J Anders Aalkj=r 0 02
| Anders Poulsen 0 02
| Angela Teresa Marino 1 02
' | Anne Kjeergard Paulsen 0 02

Hvis du ikke kan se ex. ciffer, gar du nederst i skaermbilledet og veelger ”Personaliser”. Sgrg for at vaelge
"VIS” ud for cpr.nr. Herefter er ex. cifrene synlige. Du kan ogsa veelge af fa stilling m.m. vist.

Efter at have indberettet ekstraciffer i Trio trykker du pa Gem
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1.3.3.6 Samme person har flere stillinger
En vikar er ofte bade ansat pa timelgn som ikke-uddannet leerervikar og paedagogmedhjaelpervikar. | disse
tilfaelde skal | oprette pgl. som ovenfor i den ene stilling.

Nar | skal oprette pgl. i den anden stilling, skal | sta i den oprettede stilling og trykke pa ”Wizard”

Benyt Wizard til at slette, oprette
eller kopiere et ansaettelsesforhold.

Herefter trykker i “"Naaste” og sa skal | vaelge "Opret endnu et ansaettelsesforhold”. Her skal Initialer tastes

og de @vrige data tilrettes den nye stilling — veer iseer opmaerksom pa at fa tastet korrekt ekstra ciffer.

Indszet initialer, der er forskellige fra dem, personen allerede har, A4 kan i det nye anseettelsesforhold fr hedde AAT1.
Tiek de ovrige felter.

[ritial

]

Stillngsbetegnelse |Timelmnnet lzerervikar - kke ud -~ ‘

Aflorningsform | 2 - manedslonnet pa v ‘

Beskaeftigelsesgrad 0,0000

Elkstra ciffer

]

1.3.3.7 Nyansatte vikarer

Nar | ansaetter nye vikarer, sa opret dem i Trio med det samme, sa | kan bruge dem som vikarer. | skal her
bruge ekstraciffer 9. Nar deres ansaettelse i RI-Lgnservice er “Godkendt af Lgnservice”, sa skal | huske at
rette ekstraciffer i Trio til det korrekte. | ma ikke overfgre Ign, f@r | har indberettet det korrekte ekstraciffer.

1.3.4 Indstilling til korrekt registrering af dato for vikartimer
Under Grunddata/Institution/Lgnopl. skal du nederst saette et flueben

Engangsudbetalinger

] Send aktivitetsdato til lonsystem. Hermed vil datoen for
ekstraopgaver eller engangstillzeg fremg8 af lonsedlen.

Dette sikrer, at vikarens timer pa Ignsedlen registreres den dag, timerne prasteres.
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1.4 Fraveersarsagskoder

Under Grunddata/Basiskartotek/Fraveerskoder, kan du oprette de fravaerskoder, | gnsker anvendt pa
skolen. Det er de arsager, der skal anvendes, nar en lzrer er fravaerende og skal have vikar. Det kan f.eks.
vaere Mgde, Prgve, Pa tur eller andet. Vaer opmaerksom pa, at bade forkortelsen og betegnelsen kommer
med over i Skolelntra. Vikarplanlaeggeren kan ikke anvende arsagerne, f@r de er oprettet her.

Der skal ikke szettes flueben i kolonnen Indberet. Fluebenet har kun betydning, hvis man overfgrer fravaer
fra Trio til RI-Fraveer/naervaer, og det gor vi ikke pt.

:' = =]
Insmuuon} Personale Basiskartotel ]
Betegnelse Loka\er} Klasser/HoId] Fag ‘ Lonkoder Fravzerskoder | Aktivitetsbetegnelse
AA
AP Forkort |Belegnelse Indberet
BA IAA Afspadsering
BD AP Adoption v
BG BA Barselsorlov v
BU BD Drypvis barsel v
bs BG Som BU m/delv. genopt. af arb. v
FE BU Barselsorlov uden lgn v
FF DS Delvis syg v
AL FE Ferie
Fv FF Feriefridag
Fvia FL Flexfri
Frikab FV Fritvalgsordning, en hel dag !
GG FVa Fritvalgsordning, en halv dag v
H
KU GG Graviditetsgener v
Lo HJ Hiemmeboende barns 1. sygedag v
Mpde KU Kursus v,
NT LD Ledighedsdag
OR

1.5 Manedslgnnede lzrere, der kan bruges som vikar

1.5.1 Vikartimer, radighedstimer m.m.

Under Grunddata/Basiskartotek/Fag kan du “flue af”, hvis | har laerere, der f.eks. har vikartimer,
radighedstimer, holdtimer eller andet, hvor de skal tage lektioner for lzerere, der er fraveerende. De vil sa
blive vist som mulige vikarer for vikardaekkeren.

1.5.3 Aktivitetskategorier
Under Grunddata/Institution/Aktivitetskategorier kan man oprette betegnelser som f.eks. kan bruges til en
leerer, der i en mellemtime hentes ind til en vikartime og skal have uv-tilleeg. Denne kan defineres her.

1.5.4 Puljetimer

De fastansatte leerere kan have en pulje af timer til at deekke fraveer. Man kan laegge en pulje ind pa en
lzerer, som bliver nedskrevet hver gang laereren har taget en vikartime. Dette kan ggres under
Tjenestetid/Puljer

1.6 @vrige muligheder

1.6.1 Grupper

Du kan inddele dine vikarer i en gruppe (f.eks. vikargruppe) under Grunddata/Institution/Grupper.
Grupperne benyttes udelukkende til sortering og kan f.eks. anvendes til ovennavnte i f.m. Ignoverfgrsel, sa
du kan veelge hele vikargruppen i stedet for at vaelge hver enkelt vikar. Sa overfgrer du Ignlinjer pa alle
vikarer pa én gang i stedet for at skal vaelge hver vikar.
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Du kan ogsa anvende grupper til at inddele dit personale i f.eks. Indskoling, Mellemtrin og Udskoling. Dette
kan anvendes, hvis der f.eks. er flere forskellige vikardaekkere for f.eks. ovennavnte 3 grupper.

1.7 Skolelntra

Der skal endres i indstillingerne i Skolelntra, sa vikarskemaerne kan overfgres fra Trio til Skolelntra.
Ga ind under Admin — Import/eksport — Importkilder.

Under bade skemaer og vikaroplysninger, skal du vaelge Tabulex skemaservice (Trio Flex)

1.8 Fravaersseddel
For at undga, at der ved hver eneste fraveersregistrering dukker en pop-up op om fravaersseddel, skal du
under Vaerktgj — Basisopsaetning — Udskrifter sgrge for at vaelge ”Vis aldrig dialogboks” som vist nedenfor.

ﬁ Basisopsastning — | *

Systemstier Normperiode Planlsegningsdr Opdatering Mailserver Licensnggler Program Intranet Udskrifter

Fravaersmelding

Hvad skal Trio gare mht. dlogboksen “Udsiriy fraveersmeldng?  [IE L -
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2. VIKARDAKNING | TRIO

2.1 Sadan vikardaekker du i Trio

2.1.1 Oprettelse af fraveer pa leerer
Her henvises til IST” vejledning ”"Fravaersmelding Trio” — se LINK

Vi teenker, at den nemmeste made at sygemelde en ansat pa er at hgjreklikke pd medarbejderens initialer
og veelge Syg. Ellers anbefaler vi at sta i oversigtsskemaet og dobbeltklikke pa den fravaerende
medarbejder. Herved skal man ikke hele tiden ind og ud af oversigtsskemaet.

Skolen skal aftale en procedure for, hvor ofte der overfgres fraveer fra Trio til Skolelntra. | forhold til kendt
fraveer, vil det veere en fordel at ggre det hver gang, man har oprettet fraveer, da laereren sa har mulighed
for at lave vikarplanen i Skolelntra med det samme.

Det akutte fraveer om morgenen kan evt. afvente, at alle syge-/raskmeldinger er modtaget. Men aftal pa
skolen, hvad der giver bedst mening.

2.1.2 Vikardeekning

Her henvises til IST’ vejledninger:
"Vikardaekning TRIO” — se LINK
"Klassefravaer” — se LINK

2.1.2.1 Hvad betyder kategorierne i vikardaekningen

09:00 10
| | | i
5B uuv
Framelding m. tidsfradrag G
Detaljer
Statistik 3
Indszet initial pa vikar Ctrl+|
Foresla vikar Crl+V
Ophasv vikardaskning Ctrl+P
Klassen arbejder alene Ctrl+A
Klassen arbejder under opsyn Ctrl+0
Til klassen Ctrl+T
Fri Ctrl+F
Bortfalder Ctrl+B
Seet tilbage til normal Ctrl+ N

Klassen arbejder alene: Der er ikke sat vikar pa lektionen og klassen er dermed uden leerer/paedagog i den
pagaeldende lektion.

Klassen arbejder under opsyn: Der er ikke sat vikar pa lektionen, men der er aftalt med en anden
leerer/padagog (eks. | naboklassen) at denne holder opsyn med klassen.

Til klassen: Bruges typisk, hvis man har en ressourcetime, hvor eleverne er sammen med en
leerer/padagog udenfor klassen. Hvis denne ressourcelaerer/paedagog er fraveerende bruges “Til klassen”
for at indikere, at eleven skal vaere i klassen i denne lektion.

Fri: Undervisningen er aflyst og eleverne har fri.
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Bortfalder: Bruges typisk, hvis den fravaerende lzerer er to-leerer eller stgtte-leerer i en klasse. ”Bortfalder”
bruges for at informere om at denne ekstraressource ikke bliver vikardeekket.

2.1.2.2 Ekstraopgaver til vikarer
| oversigtsskemaet szetter du flueben i "Vis alle aktiviteter”

Mormal ardae g |

Visning: alle
Vis lokaler L]

Vis personale Ringetidssast . -
Vis per: 0 . : Vis alle aktiviteter

Tidslinjen er indstillet til:
08:00 - 15:30 (@) Ringetidsvisning () Aktivitetsvisning () 24 timer Tabulex Fleksible Skamaer

Herefter hgjreklikker du i den gule linje ud for den vikar, der skal have en ekstra opgave. Valg Indfgj og
herefter Ekstraopgaver (vikar). Du kan nu oprette en ny opgave eller vaelge en eksisterende opgave. Og sa
kan du skrive tidsrummet for ekstraopgaven til vikaren, og timerne vil komme med over til Isnoverfgrslen.
Ekstraopgaven vil ikke fremga af Skolelntra, da der ikke er et fravaer pa en ansat.

2.1.3 Overfgrsel til Skolelntra
Nar du har foretaget vikardaekningen i Trio skal du have det over i Skolelntra. Ga ind i Skolelntra og vaelg
Admin — Import/eksport — Vikaroplysninger. Herefter vaelger du datoen for overfgrslen.

2.2 Lgnoverfgrsel

Serg for at foretage Ipnoverfgrsel til alle timelgnnede vikarer dagligt. Du kan evt. ggre det dagen efter, at
timerne er praesteret, sa alle evt. andringer i Igbet af dagen er registreret. Hvis der sker fejl i
Ignoverfgrslerne f.eks. pa grund af forkert afl.form, ekstraciffer eller Ignkode, vil Lgnservice sende en
fejlliste til jer senest 2 dage efter Ignoverfgrslen. Fejllisten sendes til skolens postkasse. Der henvises til
kapitel 2.2.4 her i drejebogen.

| forhold til Ignoverfgrsel kan du fglge drejebogen nedenfor. Der henvises ogsa til IST’ vejledning om
”Afregning af Igse vikarer” — se LINK

2.2.1 Sadan beregner systemet timerne hver dag

Nar du har valgt de stillinger med automatisk overfgrsel af tid, er Trio opsat saledes, at systemet fglger
reglerne for aflgnning af timelgnnede lzerervikarer. Det betyder, at der for hvert anseettelsesforhold bliver
aflgnnet fra vikarens fgrste lektion starter til den sidste lektion slutter. P4 BUportalen under
Forhandsaftaler/overenskomst ligger de naevnte regler med eksempler for udbetaling.

Der kan veere tilfeelde, hvor der skal korrigeres for antallet af timer til udbetaling. Derfor skal du hver dag
ved Ignoverfgrslen forholde dig til, hvorvidt det maskinelt beregnede antal timer er korrekt og evt.
korrigere.

2.2.2 Eksempler pa korrektion af timer og afklaringer

2.2.2.1 Skolen har besluttet ikke at betale for mellemtimer
Safremt en medarbejder har haft mellemtimer, skal timerne altid korrigeres, safremt man har orienteret
vikaren om, at der ikke vil blive udbetalt Ign for mellemtimer og at de ma forlade skolen i tidsrummet.

2.2.2.2 Bade vikartimer som laerer og paedagogmedhjeelper (har min. 2 timer som leerervikar)
En timelgnnet vikar har vikartimer som bade leerer og paedagogmedhjalper
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e Lzrer: Kl. 08-10
e Pzdagogmedhjzelper: KI. 10-12
e |leerer:Kl. 12-13

Trio beregner saledes:

Laerer: KI. 08-13 = 5 timer
Pzdagogmedhjzlper: KI. 10-12 2 timer
| alt 7 timer

Korrekt beregning af timerne:

Laerer: KI. 08-10 + 12-13 3 timer
Pzdagogmedhjalper: KI. 10-12 2 timer
| alt 5 timer

Altsa skal leerertimerne rettes til 3 timer i stedet for 5 timer.

2.2.2.3 Bade vikartimer som leerer og paedagogmedhjzelper (mindre end 2 timer som leerervikar)
En timelgnnet vikar har vikartimer som bade leerer og paedagogmedhjalper

e Pazdagogmedhjzelper: KI. 08-10
e Lerer: KI. 10-11:30
e Pzdagogmedhjzelper: KI. 11:30-13

Trio beregner saledes:

Padagogmedhjaelper: KI. 08-13 = 5 timer
Leerer: KI. 10-11:30 (min. 2 timer) 2 timer
| alt 7 timer

Korrekt beregning af timerne:

Pzedagogmedhjzlper: KI. 08-10 + 11:30-13 3,5 timer
Leerer: KI. 10-11:30 (min 2 timer) 2 timer
| alt 5,5 timer

Altsa skal peedagogmedhjelpertimerne rettes til 3,5 timer i stedet for 5 timer. Vikaren far saledes for
flere timer end fremmgdet p.g.a. at der minimum skal udbetales 2 timer som laerervikar.

2.2.2.4 Deltidsansatte laerere pG manedslgn, der tager en vikartime

Det fremgar af Aarhusaftalens bilag 2b punkt 8, at timelgnssatsen for deltidsansatte, der palaegges
tilfeeldigt opstaede vikartimer er 194,47 kr. (31.3.2000-niveau). Dette svarer til timelgnssatsen i
overenskomsten og dermed den sats, som medarbejderen vil fa, hvis pagaeldende vikarierer pa naboskolen.

Pdlagte timer:
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Hvis medarbejderen i sin deltids-manedslgnsansaettelse har en timelgn, der er stgrre end ovenstdende, sa
kan mertimerne blot indberettes pa den almindelige manedslgnsanszttelse. Timerne indberettes i
Engangsydelser pa skabelonen SKO MDL 002.

Hvis medarbejderen i sin deltids-manedslgnsanszttelse har en timelgn, der er mindre end ovenstdende, s
skal mertimerne indberettes pa manedslgnsansattelsen. | denne situation skal timerne indberettes i
Engangsydelser pa skabelonerne SKO MDL 008-011.

Ikke-pdlagte timer:

Hvis deltidsansatte har ikke-palagte vikartimer, sa afregnes mertimerne med medarbejderens almindelige
timesats pa manedslgnsansattelsen. Timerne indberettes i Engangsydelser pa skabelonen SKO MDL 002

2.2.2.5 En fastansat paedagog tager en lektion som leerervikar
En fastansat paedagog pa manedslgn har en planlagt tjeneste i SFO fra kl. 13-17. Pgl. tager en vikarlektion
fra 12-13 som timelgnnet leerervikar. Der er saledes afregnet for de 4 timer som paedagog i manedslgnnen

e Leerervikar: KI. 12-13
Trio beregner saledes:

Leerer: KI. 12-13 (min. 2 timer) 2 timer

| alt 2 timer

Der skal ikke korrigeres for timerne, da pgl. har krav pa min 2 timer pr. dag som laerervikar.

2.2.2.6 En fastansat paedagog tager timer som leerervikar i den planlagte tid som paedagog
En fastansat paedagog pa manedslgn har en planlagt tjeneste fra kl. 8-12. Pgl. tager i tidsrummet 10-12 i
stedet 2 vikartimer pa 7. argang som laerervikar.

Paedagogen skal have 2 timer som ikke uddannet laerervikar pa timelgn. Men de 2 timer som paedagog, som
ikke laeses i tidsrummet 10-12 skal preesteres pa et andet tidspunkt eller traekkes i lgnnen.

2.2.2.7 En leerervikar pd mdnedslgn tager en ekstra lektion

Laereren er ansat i en deltids opgavebestemt ansaettelse pa manedslgn og har i denne anszettelse timer fra
08.10-09.15 (1 timer og 5 minutter). Efterfglgende tager han en vikarlektion 10.30-11.15 (45 minutter). Der
er pa skolen en aftale om, at der ikke aflgnnes for mellemtimer. | manedslgnsansattelsen skal han aflgnnes
for 55 minutter, idet han som minimum skal have for 2 timer pa laereroverenskomsten. Nar man er ansat
pa manedslgn som laerer, aflannes man ogsa som manedslgnnet, nar man tager vikartimer. Se afsnit
2.2.2.4.

2.2.3 Overfgrsel af Ign
Du ma aldrig overfgre lgn pa medarbejdere, hvis ansaettelsen ikke er godkendt af Lgnservice i Rl-
Lenservice.

Du har valgt stillingerne med automatisk overfgrsel af tid og kan under Driftsfunktioner/Ekstraopgaver se
de lektioner, som vikarerne har laest. Der vil sta 0,00 i bade UV-timer og Timer. Nar du afregner Ign til
vikarer, beregner Trio arbejdstiden ud fra hvert enkelt ansaettelsesforholds start- og sluttidspunkt. Du skal
derfor vaere szerlig opmaerksom, hvis den samme vikar bade har veaeret lzerervikar og f.eks.
padagogmedhjzlpervikar samme dag.
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Valg menuen Afregning/Posteringer/Dan posteringer/Engangstillaeg og afregning af ekstraopgaver.
Velg hvilken dag/periode, du gnsker at afregne for. Tag én dag ad gangen.

2=lg periode
Startdato |28-09

Slutdato 28-09

Herefter seettes flueben som vist nederst i skaeermbilledet

gse vikarer

v vikarlektioner, eksterne vikarer
Afregner alle vikarlektioner og ekstraopgaver for vikarer.

Klik pa OK

Herefter kan du vaelge at flytte alle medarbejdere i Trio med dobbelt-pilen over i hgjre kolonne. Hvis | har
mange timelgnnede vikarer, kan det tage lidt tid, inden systemet har udsggt de timelgnnede vikarer.
Ellers kan du trykke pa = Y% personale og veelge Stillingskategori og herefter “Timelgnnet vikar, tid
beregnes automatisk af Trio”. Sa kommer alle de timelgnnede vikarer frem.

Flyt dem med dobbelt-pilen over i hgjre kolonne. Tryk OK

Nu far du en oversigt over alle vikarer, der har haft timer i den valgte periode. Hvis du trykker pa én linje, vil
du nedenfor kunne se de lektioner, vikaren har laest den pagaldende dag.
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— O bt
Totaliste Afregninger til bogfaring |
rUbogferte afregningsposteringer
Inital |Aktvitet Lenkode Uv-tid Anden tid Enh. i alt
P-OLKI |(A) 29-08-2017 Ekstern vikar, automatisk beregnet 4591 0,00 0,00 6,00
Mindst én aktivitet er udenfor den valgte afregningsperiode 29-08 - 29-08
rDetaljer
Initial |Aktivitet Fra dato |Tildate |Frak. |Tilk. |uv-tid Anden tid Enh. i alt
P-OLK] DAN 29-08 25-08 |08:00 |09:00 0,00 0,00 0,00
P-OLE]| DAM 29-03 25-08 |09:00 |10:00 0,00 0,00 0,00
P-CLK] ENG 29-08 25-08 |10:30 |11:30 0,00 0,00 0,00
P-OLK] | ENG 29-03 25-08 |11:30 |12:30 0,00 0,00 0,00
P-OLK] IDR. 29-08 25-08 |13:00 |14:00 0,00 0,00 0,00
Vis Bogfer viste/dan lanlinjer Opret Skal ikke bogfores Annuller Gem Afslut
Bogfar viste /dan lpnlinjer
Velg og tryk Afslut.
14
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b Afregninger - (=) %
Dan postennger  Send til udbetaling
Totaliste Engangaudbetsioge | Faste teeg | Lorbegk (besk. orad) |
~Afregrngspester nger
[Persorle  [Cor ansmt [Af, [Akttet  [Lonkode [Oprettet  uv-td [andensd  JEoh.iat [Konto [indsendt |akthitetsdato)
P-oud JR— (A) 2908-20 (4691 2908 30:36 | 0,00 0,00 6,00 | 2908 |
L-OHE - (A) 2808-20 4691 | 29-0807:08 | 0,00 0,00 3,5 208 (2808
LISME - - (A) 2808-20 4691 1290807:08 = 0,00, 0,00 3,50 2908 28408
P-oud - Pad.medhie 1901 290807:08 0,00 0,00 6,00 208 2808
LOF] - (A) 210820 4693  210809:31 0,00 0,00 450 2108 21408
LOre - (A) 2108-20 4691  21:080%:31 0,00 0,00 6,00 2108 21408
LEMXO - (A) 21408-20 4691 210809:31 | 0,00 0,00 6,00 21408 an
PDAGU h Paed.mechye 1401 210809:31 0,00 0,00 6,00 2108 2108
LOHE . | (A)1848-20 4691 1808 130:55 | 0,00 000 2 (1808|1808
L-0AGU ; (A) 180820 4691 1808 10:55 0,00 0,00 3,5 1808 18-08
L-MAMO - | (A) 18-08-20 | 4691 38-08 20:58 0,00 0,00 700 18-08 18-08
LOHE - (A) 1708-20 4691 1708 10:46 = 0,00, 0,00 4,50 1708 (1708
L-EMXO - (A) 1708-20 4691 1708 1:36 0,00 0,00 4,% 1708 1708
LOHE - | V(A 160820 4691 [160809:29 | 0,00 0,00 200 1608 1608
L-0AGU ) (A) 1508-20 #6591 15081244 0,00 0,00 2,00 1508 1508
PDAGY | (A)1508-20 /1401 (1508 12:44 | 0,00 0,00 450 1508 1508
LOsE - (A) 1408-20 4691  140808:%0 0,00 0,00 2,00 1408 1408
L-OAGU (A) 1408-20 4691  |140808:%0 = 0,00 0,00 6,00 1408 1408
Kar Mangeifild (Se | loghrapporten | sten Lonlinjer, der & mangeifide”)
Indsendt Udsaet (Marker en lonposterng, du orsker at udssette of kik pi mellemrumstasten)
= - .
Intal [Akthitet |Fradoto [Tidato [Fraid [Tk [versitiseg  Juv-td landentd  |enh.iat
P-OUad DAN 2908 2908 08:00 10500 0,00 0,00 0,001
P-OU DAN 2908 (2908 0500 10000 0,00 0,00 0,00
PO IDR 2908 208 1300 1400 | 0,00 0,00 0,00
P-OUd BNG 208 129408 10030 113 | 0,00 0,00 0,00
P01 NG 208 (X088 1:X 123 0,00 0,00 0,00
Ve Redger Qoret Set Al = Shft lockode Afsigt

Nu kommer alle posteringer pa den/de valgte vikarer frem og er grgnne, hvilket betyder, at de er klar til at
blive indsendt.

Du kan igen trykke pa en linje og se de lektioner, den pageeldende vikar har laest den pagaldende dag, og
nu kan du foretage rettelser.

Tryk pa = og ret antal enheder, hvis det skal veere anderledes end det, systemet har
beregnet.

Husk altid at gemme, nar du har foretaget en rettelse.

Hvis der er dannet Ignlinjer pa en medarbejder, hvor ansaettelsen ikke er godkendt af Lgnservice og pgl.
dermed star med ekstraciffer 9, sa kan du udsaette overfgrslen. Stil dig pa den pgl. Ienlinje og klik pa
mellemrumstasten

Udsaet (Marker en lgnpostering, du gnsker at udsaette og kik p& mellemrumstasten)

Denne postering vil sta og afvente indtil du igen klikker pa mellemrumstasten. Dette kan du ggre, nar du
kender ekstraciffer, som sa skal rettes pa Ignlinjen. Husk ogsa at rette til det korrekt ekstraciffer under
Grunddata/Personale. Afregninger herefter vil blive med korrekt ekstraciffer.

Du er nu klar til at sende til udbetaling. Klik pa Send til udbetaling — Indsend elektronisk - Engangstillaeg

Send til udbetaling
Indsend elektronisk ¥ Engangstillz=g
Indsend pa papir ¥ Faste tillazg/Lenbrak
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{ Overforsel af lon »

Lenfilen vil blive dannet og gemt | mappen:
Visrvsyskfslan01\l_kend\Tno\,

0K Annuller

Sig OK til |
Og herefter OK til transaktionsjournal

Du far nu en Transaktionsjournal, som du kan gemme i eDoc, sa du har dokumentation for dine overfgrsler.
Data findes ogsa i Trio, sa | beslutter selv, om | vil gemme transaktionsjournalerne. Herefter lukker du
vinduet og godkender journalen og herefter afregningen.

Dato for afsendelse er nu indsat i kolonnen Indsendt og Ignlinjerne er hvide, hvilket betyder, at de er
overfgrt til udbetaling.

Det er vigtigt at foretage overfgrslen hver dag — f.eks. dagen efter, sa alle evt. rettelser er med. Det er mere
overskueligt, man kan huske og overskue de enkelte vikartimer og man vil hurtigt fa besked, hvis der er fejl i
overfg@rslerne, sa det kan na at blive rettet inden lgnkgrslen, idet Lgnservice senest 2 dage efter overfgrslen
sender en mail til skolens postkasse, hvis der er fejl i Ignoverfgrslen.

Nar du har overfgrt Ignnen fra Trio, kan du dagen efter se timerne i RI-Lgnservice/Engangsydelser. Ga ind i
oversigten og vaelg den medarbejder eller org.enhed, som du vil sikre, der er overfgrt timer pa.

2.2.4 Fejlilgnoverfgrsel
2.2.4.1 Generelt

Du skal veere opmaerksom pa, at nar der er overfgrt timer fra Trio til Engangsydelser, kan man ikke slette
dem med rgdt X i Engangsydelser.

Du kan altsa ikke aendre i det overfgrte eller udbetalte. Sa nar du laver rettelser, skal det vaere som et
supplement til det overfgrte/udbetalte.

En god arbejdsgang vil veere, at der altid foretages rettelser i Trio, sa den samlede dokumentation for
udbetalingerne ligger ét sted. Det gaelder bade i f.t. selve vikardaekningen (i oversigtsskemaet) samt
Ipnoverfgrslerne (under Afregninger).

2.2.4.2 Fejllister — fejl i afregningen

Hvis der er fejl i Isnoverfgrslerne, vil der komme en mail med en fejlliste fra Lgnservice til skolens
postkasse. Hvis en afregning kommer pa en fejlliste, betyder det, at timerne IKKE er udbetalt. De skal derfor
afregnes igen — men med korrekte oplysninger.

Der kan veere flere arsager til, at Isnnen ikke bliver overfgrt:

1. Ekstraciffer (Anseaet) forkert
2. Aflgnningsform (Afl) forkert
3. Medarbejderen er fratradt og skal ansaettes igen

Der kan veere forskellige fejlliste-tekster. F.eks. nedenstaende:
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Der findes ingen sats til lonart 0469-1. Lgnart ikke beregnet

Timepris pa lgnart 140-1 kan ikke beregnes, lgnklasse 15001202
IrIngen aktiv anszettelse fundet:

De to gverste fejltekster er ikke sigende i f.t., hvad fejlen er. | de fleste tilfaelde vil fejlen veere, at der er
udbetalt timer pa et forkert ekstraciffer. Altsa er ekstraciffer pa medarbejderen forkert og tilhgrer en anden
ansaettelse. Der er altsa forsggt udbetaling af timer til en paed.medhj.-anszettelse, men det skulle have
veeret en leerer-ansaettelse — eller omvendt.

Nar du har fundet fejlen, skal du rette fejlen og afregne timerne igen. Der er altsa to ting, der skal ggres:

1. Du skal rette fejlen

a. Huvis fejlen skyldes forkert ekstraciffer og/eller aflgnningsform skal det rettes under
Grunddata/Personale pa medarbejderens ansaettelse.

b. Hvis fejlen skyldes, at medarbejderen er blevet fratradt, skal du i RI-Lgnservice lave en ny
anszettelse. Og nar denne er godkendt, skal du sikre dig, at ekstraciffer bliver korrekt
indberettet i Trio under medarbejderens ansaettelse under Grunddata/Personale.

2. Du skal afregne timerne igen pa fglgende made:

Inde i Afregninger markerer du den linje, der er pa fejllisten og hgjreklikker og vaelger "Nulstil indsendt”.

&P Afregninger - o X
Dan posteninger  Send til udbetaling
Totakste taleger | Faste thoeg | Lonbrok (besk. grad) |
rAfregringoostennger
Personale  [Cor acset [AR [Mksveet  [Lorkede [Oprettet  Juv-td Jandensd _iakt onto Indsendt | Aktatetsdato
L3sME " Kopiér 2 29080708 | 0,00 0,00 3,50 908 2808
PO ‘Nulstil indsendt 2080708 | 0,00 0,00 6,00 2508 2808
POUT SRR 2948 10:16 | 0,00 0,00 6,00 908 2908
L-OF! - 21080531 | 0,00 0,00 4% 2108 2108
LO+E . Sigul/Vis kelonner 214080%:31 | 0,00 0,00 6,00 2108 21408
LEMXO - Automatisk bredde 210309:31 0,00 0,00 6,00 21408 2108
P-OAGL ’ 210809:31 | 0,00 0,00 ,00 2108 2108
LOtE - Vs kit 1808 10:55 | 0,00 000 2,00 1308 1308
L-DAGU Udsiriv liste 1808 10:55 0,00 0,00 3% 1308 1308
L-MAMO Ciiox i grends 1808 10:55 | 0,00 0,00 7,00 1308 1808
LO4+E - 1708 10:4 0,00 0,00 4,5 1708 1708
L840 - (A) 1708-20 4691 1708 10:96 | 0,00 0,00 4% 1708 1708
LO+HE - (A) 1608-20 4691  (160809:29 0,00 0,00 2,00 1608 16508 |
L-0AGY (A) 1508-20 4651 1508 1244 | 0,00 0,00 2,00 1508 1508 ‘
P-OAGU (A) 1508-20 1401 15081244 | 0,00 0,00 4% 1508 1508
LO+E . (A) 1406-20 4691  140808:50 | 0,00 0,00 2,00 1408 1408 ;
L-0AGY (A) 1408-20 (4661  [130808:%) | 0,00 0,00 ,00 1408 1408
Kar Mangeifuld (Se | loghrapporten | ksten Loninjer, der er mangelfuide )
Indsendt Udsaet (Marker en lorpostering, du oraker at udsaette og idk pd mellemwumstasten)
Detaher
sl [Aktviter Jradato [Tidsto JFraM. [TiW.  |varsdtlees  Juv-nd |anden ed |Erh. (ot
O#E 2k 2808 12808 130:30 11:30 0,00 0,00 0,00
L-OHE 2vk 2808 28408 08:00 09:00 0,00 0,00 0,00
L-OHE 2k 808 2808 09:00 30:00 0,00 0,00 0,00
Ve Redger Qpret get 4m " St orkode Afsigt

Nu far du fglgende besked, som du siger ja til (Du skal ikke kontakte Ignkontor)
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Nulstil indsendt

Veeiger du at age j2 til “nulstil indsendt”, wvil lonlingen blive list op.
Lonknjen skifter facve fra hwd til gron, ©g indsendtdatoen fermes,

Sender du pd ny elektronisk lon, er det en god idé
M onentere dit lonkontor,

Herefter kan du rette i den aktuelle linje, hvor du har last linjen op. Ret ekstraciffer (Det hedder ”Ansaet”
her) og/eller aflgnningsform og send igen til udbetaling.

Dette skal ggres for alle de linjer, hvor der er sket fejl i f.m. Ignoverfgrslen og det er kommet pa en fejlliste.

2.2.4.3 Ingen fejllister — fejl i afregningen
Der vil ikke komme fejllister, hvis | overfgrer Ign til et ansaettelsesforhold, der ikke findes. Det kan f.eks.
vaere:

1. Hvor medarbejderens anszettelse endnu ikke er godkendt af Lgnservice i RI-Lgnservice (f.eks. star
medarbejderen med ekstraciffer 9 i Trio og | har derved overfgrt Isn med ekstraciffer 9)
2. Hvorlslet ikke har lavet en anszettelse i RI-Lgnservice endnu

Systemet kan ikke generere en fejlliste pa et ansaettelsesforhold, der ikke findes. Sa overfgr aldrig Ign, f@r |
kender det korrekte ekstraciffer.

Hvis ovennaevnte er sket, skal | afvente at ansaettelsen er "godkendt af Lgnservice” i RI-Lgnservice. Sa
kender | det korrekte ekstraciffer og kan szette det ind pa medarbejderen under Grunddata/Personale.
Afregninger herefter vil blive korrekte.

Men | skal rette de afregninger, | allerede har foretaget under Afregninger. Dette g@res ved at ”Nulstille det
indsendte” som beskrevet ovenfor.

2.2.4.4 Timer er udbetalt pG en forkert skole/tjenestested

Hvis du har udbetalt timer pa et forkert ekstraciffer, kan du risikere, at timerne er udbetalt til
medarbejderen, men pa en forkert skole/dagtilbud eller andet sted. Det sker, hvis det ekstraciffer, du har
anvendt, findes pa medarbejderen pa en ansattelse et andet sted i kommunen.

| den situation har medarbejderen faet Ignnen, men det er et forkert tjenestested, der har haft udgiften.

Nedenfor vises et eksempel:
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Der er udbetalt 8 timer til en vikar med ekstraciffer O pa skole X. Det skulle have vaeret pa ansattelsen med
ekstraciffer 1 pa skole Y.

Medarbejderen har faet Ignnen, men skole X har haft Ignudgiften, hvilket de ikke skulle have haft.

|ansaet |afl, [aktivitet  [Lonkode [Oprettet  [uv-tid [andentid  [Enh.ialt [konto |indsendt |aktivitetsdate|
0 2|(a) 30-10-20/4691  |01-1115:35 | 0,00 0,00 600 0211 [30-10
0 2|(a) 31-10-20/4691  |01-1115:41 | 0,00 0,00 2,00 0211|3110

Medarbejderen skulle have haft timerne pa ekstraciffer 1 pa skole Y. Derfor kgres timerne tilbage med
minus-fortegn pa ekstraciffer 0 og udbetales igen pa ekstraciffer 1, som vist nedenfor. Det ggres ved at
oprette nye Ignlinjer. Brug ikonet Opret nederst pa siden under afregninger.

|anszet [afl. [Aktivitet  |Lonkode [Oprettet  [uv-tid [andentid [Enh.ialt [Konto |indsendt |Aktivitetsdate
0 2|rettelse 30.1/4691  |08-1114:58 | 0,00 0,00 6,00 08-11  |08-11
0 2|rettelse 31.14691  |08-1114:59 | 0,00 0,00  -2,00 08-11 0811
1 2|rettelse 30.1/4691  |08-1115:00 | 0,00 0,00 6,00 08-11  |08-11
1 2|rettelse 31.1/4691  |08-1115:00 | 0,00 0,00 2,00 08-11 0811

Ved ovennavnte gvelse sikrer man, at det er den rigtige skole (skole Y) der far Ignudgiften.

Men medarbejderen har faet Ignnen én gang og skal saledes ikke have dem igen. Derfor kan der veaere flere
scenarier:

1. Hvis medarbejderen stadig har timer pa skole X, hvor timerne kgres i minus, sa vil medarbejderen
fa de 8 timer mindre i den ansaettelse i naeste udbetaling. Samtidig far medarbejderen timerne pa
den korrekte skole og sa skal der ikke foretages yderligere. Men | skal kontakte det tjenestested, for
at hgre, om der er timer nok til at modregne i det for meget udbetalte.

2. Hvis medarbejderen IKKE har timer nok pa skole X, sa der kan ske en modregning, sa vil resultatet
blive en negativ Ienseddel med det for meget udbetalte Ign pa skole X. Og dette belgb skal
modregnes i udbetalingen pa skole Y. Derfor skal Lgnservice kontaktes, sa de kan sikre, at
medarbejderen ikke far pengene 2 gange.

| begge situationer skal | altid kontakte det tjenestested, der fejlagtigt har faet en Ignudgift, de ikke skal
have. Samtidig skal medarbejderen altid orienteres om, at der vil ske en regulering.

2.2.4.5 Der er udbetalt for mange timer

Hvis du har udbetalt for mange timer til en medarbejder, laver du rettelsen ved at oprette en ny linje og
afregner MINUS timer.

Stil dig pa linjen i afregninger, hvor du har afregnet for mange timer, og opret en ny linje. Skriv initialer og
herved er de fleste oplysninger udfyldt. Du skal skrive en tekst i Aktivitet, udfylde lgnkode og skriver de
MINUS-timer, der er afregnet for meget, under "Enh.i alt”. Ret aktivitetsdatoen til den reelle dato, hvor
timerne er afregnet for meget. Herefter gemmer du og kan sende minus-timerne til udbetaling.

| nedenstaende eksempel er der fejlagtigt afregnet 3 timer for meget den 11. oktober.

|Aktivitet  [Lonkode |Oprettet  |uv-tid [anden tid [Enh.ialt [Kento |indsendt |aktivitetsdate
modreg fejl 4691 |30-10 14:04 | 0,00 0,00 -3,00 0111 [11-10
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3. RAPPORTER

3.1 Udtreek over bemeerkninger ved fraveer
Nar der vikardeekkes med en fravaersarsag og man samtidig skriver en bemaerkning (f.eks. fravaersarsag Syg,
men bemaerkning graviditetsgener), sa er der mulighed for at lave en rapport over disse bemaerkninger.

e -
-

+

Man gar ind i sygekassen Trykker Vis nederst til venstre og vaelge Alle. Sa far man en liste over alle
fraveersmeldinger med bemaerkninger. Hgjreklik og der er sa mulighed for at overfgre det til et regneark

4. HVOR KAN DU FA HJ£LP

IST support pa tif.nr. 4676 1891 hjzelper med

e Skemalaegning
e Vikardaekning og fravaersmelding

Lone Udengaard pa tIf.nr. 2030 4362 hjlper med
o Timelpnnede vikarer og Ignoverfgrsel
IT-support pa Serviceportalen hjelper med

e |T-udfordringer
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