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0. INDLEDNING

Ansattelsesregistret indeholder Ign-, anseettelses- og arbejdstidsoplysninger for fglgende
personalekategorier ved frie grundskoler: @verste ledere, gvrige ledere ved grundskolen,
bérnehaveklasseledere, lerere, timelgnnede laerervikarer og ”Andre personalegrupper”.

Anseaettelsesregistrets hovedformal er at modtage, lagre, behandle og udtraekke Ign-, ansaettelses- og
arbejdstidsoplysninger for gverste ledere, gvrige ledere, bgrnehaveklasseledere og leerere ved frie
grundskoler.

Registrets og behandlingens formal er herudover at udarbejde statistik om Ign-, ansattelses- og
arbejdstidsforhold samt at tilvejebringe stamdata til Fordelingssekretariatets vikartilskudssystem.

Der udarbejdes en arlig statistik til Finansministeriet, som indeholder personoplysninger. @vrige
statistikker udarbejdes i anonymiseret form enten som skraeddersyede statistikker til
Finansministeriet, Undervisningsministeriet, skoleforeninger og Frie Skolers Laererforening eller som
generelle statistikker til skolerne o.a.

1. SKOLENS OPGAVER VEDR@RENDE ANS/ZATTELSESREGISTRET

Ved ansattelse af gverste leder, gvrige ledere ved grundskolen, laerere og bgrnehaveklasseledere
skal der oprettes et skema i Anseettelsesregistret.

For ”Andre personalegrupper” skal der som minimum oprettes et skema, hvis skolen bruger den
ansatte som fravaerende eller vikar ved ansggning om vikartilskud.

For gverste leder, gvrige ledere ved grundskolen, lzerere, bgrnehaveklasseledere og timelgnnede
vikarer skal der én gang arligt pr. 30. april foretages ajourfgring af anseettelsesskemaerne og
indberettes Igndele med henblik pa udtraek til forhandlingsstatistik. Fordelingssekretariatet abner i
april for indtastning af Igndele, og skolerne skal have feerdiggjort ajourfgringen medio maj maned.

Anseaettelsesskemaer skal vaere ajourfgrt, hvis de ansatte anvendes som fraveerende eller vikarer i
vikartilskudssystemet.

For lzerere og bgrnehaveklasseledere skal skolen beregne den ansattes Ignanciennitet og udfylde
Ignanciennitetsdatoen ved anszettelsens start.

Skolen skal orientere den ansatte om dataregistreringen i Ansattelsesregistret, evt. ved at bruge
blanketten pa Fordelingssekretariatets hjemmeside, se under Anszettelsesregister.



2. ADGANG TIL EUNOMIA

Man far adgang til Eunomia saledes:

Pa Fordelingssekretariatets hjemmeside www.fskr.dk skal man trykke pa "Eunomia” i hgjre side
under “Login”, hvorefter fglgende ”Log ind”-billede fremkommer:

'i) Fordelingssekretariatet

Velkommen Cookiepolitik Privatlivspolitik

"Hjeelp til login i Eunomia" finder du pa Fordelingssekretariatets hjemmeside, i hgjre side under "Login".

Log ind med NemID

Log ind med NemID:

Tryk pa “Log ind med NemID” og log derefter pa med enten ngglekort eller ngglefil.

For at blive registreret som bruger — se saerskilt vejledning pa vores hjemmeside her.

Automatisk log-out: Brugeren logges automatisk af Eunomia efter 30 minutter uden aktivitet. Med

aktivitet forstas aktivering af en funktion, der enten gemmer, validerer eller beregner data. Det vil
sige, at indtastning ikke i sig selv opfattes som en aktivitet af systemet.



3. LISTE OVER ANSATTELSER

Pa siden "Liste over ansaettelser” vises de ansattelsesskemaer skolen har oprettet.

Log pa Eunomia.

Veaelg ”"Ansaettelsesregistret”, hvorefter ”“Liste over ansattelser” fremkommer.

@verst til venstre kan brugeren under

"Skoleperiode:” vaelge for hvilken periode, der skal vises ansattelsesskemaer og under

"Stilling:” veelge for hvilke stillingskategorier, der skal vises anszettelsesskemaer.

i

Filter @

Skoleperiode:
Fra: | 2014115

Til: [201815

Stilling:
Vieelg stillinger

Walgte stillinger:
Alle

Fordelingssekretariatet

Liste over ansattelser -

™ Opret ny anszetielse  Find ansatielss: | Blvisslepienside @

(] -

Der er ingen ans®ttelser der opfylder de valgte kriterier




4. OPRET NY ANSATTELSE

Log pa Eunomia

Vealg "Ansattelsesregistret”

Veaelg ”"Opret ny anszettelse”

Filter €@

Skoleperiode:
Fra: |201411s
Til: [201415

Stilling:
Veelg sfillinger

Walgte stillinger:
Alle

Funktioner €@

Opret ny
anszettelse

Valider ans.

[ -]
=

=

&

Fordelingssekretariatet

Liste over ttelser -
B Opret ny Find ar .

L]

Der er ingen anssette!

-

r der opfylder de valgte kriterier

| B vis alle ps en side (g

Veelg ”Stillingskode”. For stillingskoderne 0-7 skal der desuden vaelges, om den ansatte er fastlgnnet
eller timelgnnet.

Velg "Opret ans.”

i

Funktioner €@

Opret ans.

Tilbage

Fordelingssekretariatet

Opret ny ansaettelse

Vaslg stillingkode: |[250] Lasrer

Vaslg Lentype: Basislon




4.0. SARLIGT VEDR@RENDE PENSIONISTER

Hvis den ansatte pensionist er timelgnnet, skal vedkommende oprettes i ansaettelsesregistret som
timelgnnet laerervikar med eller uden uddannelse.

Hvis den ansatte pensionist er manedslgnnet, skal vedkommende oprettes i ansaettelsesregistret
som laerer pa basislgn og der skal vaelges “Pensionist” i kolonnen ”"Pensionskasse”.

4.1. ANSATTELSESSKEMAETS BASISOPLYSNINGER

Indtast basisoplysninger (Fornavn, efternavn, initialer, cpr-nr., ansaettelsens startdato og evt.
slutdato)

%—, Fordelingssekretariatet
Opret ny anseettelse
Filter & Basisoplysninger
& Skolekode: o
Funktianer stilling: [250] Lasrer ne
Gem Lentype: Basislan vatyid fene?
Valider
Udskrifter @ Fornavn: | | Efternavn: | |
Ansa=tielse Initialer: | | Cornr: | |
Lenanciennitet Startdato: j Slutdato: j
Dan |gnanc. kort
Tilbage




4.2. ANSATTELSESSKEMAETS BESK/AFTIGELSESOPLYSNINGER

For gverste leder og gvrige ledere ved grundskolen, for leerere og bgrnehaveklasseledere og for
fastlennede andre personalegrupper skal der udfyldes oplysninger om ”"Beskeeftigelsesperioder”.
Valg faneblad ”Beskaeftigelsesperioder”.

Indtast/veelg periodens startdato. Ved aendringer i beskaeftigelsesgrad, konstitueret,
arbejdsmarkedsordning, orlovsform eller pensionskasse skal skolen oprette en ny

beskaeftigelsesperiode ved at vaelge "Tilfgj ny periode”.

Slutdato udfyldes automatisk, nar der indtastes en startdato for en ny beskzeftigelsesperiode, eller
hvis anszettelsen har en slutdato.

"Lgnanc. dato ved start”: For laerere og b@grnehaveklasseledere skal skolen beregne den ansattes
Ipnanciennitet og udfylde Ignanciennitetsdatoen ved ansaettelsens start.

Herefter beregner ansattelsesregistret ud fra Ignanciennitetsdatoen ved anseettelsens start og den
anciennitetsgivende beskzeftigelsesgrad: Lgntrin, forventet dato for naeste stigning og naeste trin.

Indtast beskaeftigelsesgraden i ansaettelsen. NB! For ansatte i flexjob indtastes den Ipnnede
beskeaeftigelsesgrad.

Veelg pensionskasse.

Valider og gem skemaet.

faneblad

%‘) Fordelingssekretariate

Ansattelse: =

Filter 7] Beskeeftigelsesperioder
Vs data fra skoledr: Pr. 01-08-2013 er der optient anciennitet for 0 mdr., svarende tl lenanciennitetsdatoen 01-08-2013
Alle s Anciennitetsdatoen er indtastet af skolen.
Beskeftigelse i ansmﬂehen‘—,’ﬁﬂkh‘r.‘ﬁr—"
Funktioner @ ™ Tilfai ny periode @) _— e
Gem p—" {orawﬁ‘gew o
Valider f—u Tk e

Tiltg] ny periode Ba-2013 | [ 31-12-2013 [01-0sW13 | Ingen zl Ingen El [ ] [ngen El Laremes PE [ @

Udskritter @ 01-01-2014 3& 01-08-2013 zl Ingen EI l:l Ingen EI Laremes P l:l i
“ngw

Ansaeth
nsacttelse %’Sé
Lenanciennitet Odens es*cb%.
Gey,
Dan lgnanc, kort s@%,
’50'%
Tilbs - s
ilbage FA o, .
L
(o
% &

ﬂékzﬂigelsesovelsigl
15-08-2013 31-12-2013 01-08-2013 1 0,34 0,54 1) 0 0
01-01-2014 31-07-2014 01-08-2013 1 0,902 0,802 0 o 0
01-03-2014 31-07-2017  01-08-2013 1 0,902 0,902 0 0 i}
01-03-2017 31-07-2021 01-08-2012 2 0,902 0,802 0 o o]
01-03-2021 31-07-2025 01-08-2013 3 0,902 0,802 0 o 0
01-03-2025 01-08-20132 4 0,902 0,802 o o 0




"Konstitueret”: Ved funktion i hgjere stilling (Konstituering) skal der oprettes en ny
beskeaeftigelsesperiode, og i feltet "Konstitueret” skal vaelges hvilken stilling den ansatte er
konstitueret i. Hvis en lzerer f.eks. bliver konstitueret som gverste leder, opretter skolen en periode

pa anszettelsesskemaet, hvor det angives, at laereren i denne periode er konstitueret som gverste
leder.

"Orlovsform”: Hvis en ansat holder orlov, skal skolen oprette en ny periode og indtaste den
"beskeaeftigelsesgrad”, der holdes orlov med og orlovsformen.

"BG v. arb. u. orlov”: Ved delvis genoptagelse af arbejdet under barsel (Delvis barsel m/u Ign)
indtaster skolen med hvilken beskaftigelsesgrad, der arbejdes.

”Arb.mark. ordning”: Hvis den ansatte er omfattet af en arbejdsmarkedsordning (Flex (1/2), Flex
(2/3), Revalidering, Arbejdslgshedsdagpenge, Anden ordning), skal der oprettes en periode for
ordningen, og den pagaldende ordning vaelges fra listen.

”BG udenfor FG”: Skolen indtaster beskaeftigelsesgraden, hvis den ansatte har tilsvarende arbejde, pa
en "ikke fri grundskole”, fordi beskzeftigelsesgraden vil have betydning for anciennitetsoptjeningen.
Her taenkes bl.a. pa laerere pa kombinerede skoler, der bade er ansat i den fri grundskole og i
efterskolen/gymnasiet. | sa fald skal skolen indtaste beskaeftigelsesgraden i efterskolen/gymnasiet.

%‘) Fordelingssekretar'li ii t
Anszttelse:

Filter €@

o
5% 2
>
Beskeeftigelsesperioder A
eskeeftigelsesperiode o
Vis dats fra skaledr: Pr. 01-08-2012 er der optient anciennitet for 0 mdr., svarende fil lgnanciennitetsdatoen 01-08-2013
Alle |

S
Anciennitetsdatoen er indtastet af skolen. ‘aggép
2
Besk=zftigelse | ans®ttelsen
Eunktioner @ =) Tilfoj ny periode G

Gem
Valider

Tiltef ny periode  |[15-08-2013 | 8 31-12-2013 [01-08-2013 |ER) Ingen

Udskrifter @ pi-01-2014 |

zl Lasrernes PE l:' i}
Laerernes PE

01-08-2013 Ingen

Ansetielse

Lenanciennitet

<
W
Dan Ignanc. kort iy
®
Tiloage %
8.
!
Beskzftigelsesoversigt % §
2 -
=¥
= g
e
15-08-2013 31-12-2013 01-08-2013 1 0,94 0,54 o] 1] o ;_'.
01-01-2014 31-07-2014 01-08-2013 1 0,502 0,502 o o o g
01-08-2014 31-07-2017 01-08-2013 1 0,502 0,502 o 1] o %
a
01-08-2017 31-07-2021 01-08-2013 2 0,502 0,502 o o o 7
(=]
01-08-2021 31-07-2025 01-08-2013 3 0,902 0,902 o o o T
01-08-2025 01-08-2013 4 0,902 0,902 o o o




"BG Efs/Gym/BH”: Her indtastes eventuel beskaeftigelsesgrad pa en til skolen knyttet afdeling
(efterskole, gymnasium, bgrnehave).

Ansettelse: [1] Peed.pers.

‘%’ Fordelingssekretariatet \

Filter @ | Beskeeftigelsesperioder
Vis data fra skoledr: Beskzftigelse i anseattelsen
Alle Lo | Titfgi ny periode @
Funktioner @ -
5.08-2013 | [ Ingen @
Gem
Valider

Tilfa] ny periode
Udskrifter €

Anseettelse

Tilbage

4.3. LONANCIENNITET

Fanen “Lgnanciennitet” kan ikke anvendes for laerere og bgrnehaveklasseledere, der er ansat 1.

januar 2020 eller senere. Skolen skal selv beregne den ansattes Ignanciennitet og udfylde

Ignanciennitetsdatoen ved anszettelsens start i fanebladet "Beskaeftigelsesperioder” — se pkt. 4.2.

4.4. Lgndele

En gang arligt — pr. 30. april — skal skolerne indberette Igndele med henblik pa udtreek til
forhandlingsstatistik.

Fordelingssekretariatet udgiver en saerskilt vejledning, nar skolerne skal foretage ajourfgringen.

4.5. TYPER AF ANMARKNINGER (FEJL, ADVARSEL OG MEDDELELSE)

Vaer opmaerksom pa eventuelle anmarkninger nederst pa skaermbilledet. Der er 3 former for
anmaerkninger :

I

“™_! Fejl: Der er fejl i oplysningerne. Ansaettelsen kan ikke gemmes.
o
: Fejl ANS 500  Lenanciennitetsdato skal vesre udfyldt
: Fejl BP 505 Besk=ftigelsesgrad’ skal vaere udfyldt

& Advarsel: Der er fejl i oplysninger. Anszettelsen kan gemmes.

L1

& Advarsel L@N 1.102 Timelon' skal veere udfyldt for 2016
& Advarsel  LE@MN 1.130 “Arbejdsgivers ATP-bidrag’ skal vesre udfyldt for 2016
& Advarsel  LEN 1.131 "Pensionsbidrag’ skal vasre udfyldt for 2016

n
* Meddelelse: Der kan veere fejl i oplysningerne. Anszattelsen kan gemmes.

(]

Indtastet lan+omradetillzzg for 2016 afviger fra forventet lon+omradetilag for en Lasrer pd lontrin 4, stedtil=g 6 med beskasfigelse pa
! Meddel. ANS 814 1,000. Check venligst om der er fejli ansasttelsesperiode, beskesftigelsesarad, basistrin, orlovsperieder eller indtastede belab for
basislon ogleller omradetillzg.

10



5. REDIGER ET ALLEREDE OPRETTET ANSZATTELSESSKEMA

Skolen kan foretage sendringer i ansattelsesskemaerne.

Log pa Eunomia

Veaelg ”"Anseaettelsesregister”

Find ansaettelsen pa ”Liste over ansaettelser”, evt. ved at bruge filterfunktionen ”Skoleperiode:” og
”Stilling:”.

Tryk pa “blyanten” til hgjre for skemaet og foretag andringer i ansattelsesskemaet. Valider og gem
skemaet.

%iv Fordelingssekretariatet [Logud |

Liste over telser -

) i 3 i
) . Y D
Filter €@ Oopretny Find ar | B vis alle pa en side g
Skoleperiode: [ | -

. |2014n5
Fra: E— - Lesrer Basislan 15-08-2013 P
Til: [2014ns = =l ew,

: 0 Periode Lasrer Basisien 15082013 2
Stilling: O Laerer Basislan 15-08-2013 #
[250] Lesrer »

= Laerer Basislan 15-08-2013 F
“algte stillinger: -
Lesrer &
<&

Ved a&ndringer i beskaeftigelsesperioder:

Velg faneblad "Beskaeftigelsesperioder”

Velg "Tilfgj ny periode”

Indtast/veelg startdato pa den nye beskaeftigelsesperiode.

Indtast oplysninger i den nye beskaftigelsesperiode. Valider og gem skemaet.

%) Fordelingssekretariatet

Ansettelse: Fanebleddet

Filter €& | Beskesftigelsesperioder %
Vis data fra skaledr: Pr. 01-08-2013 er der optjent anciennitet for 0 mdr., svarende il lgnanciennitetsdatoen 01-08-2013
Alle = Anciennitetsdatoen er indtastet af skolen.
Beskzftigelse | ans@tielzen
Funktioner @ ™ Tilfei ny periode €@
Gem
Valider
Tittef ny QE,-DCEI" 75-08-2013 | [ 31-12-2013 [01-08-2013 |EH Ingen | [ingen = |:| Ingen B [Lzremes RS l:| i}
Udskritter @ 01-01-2014 :ﬁ 01-08-2013 Ingen o Ingen o Ingen = Leeremes PiEe l:l i
Ansaettelse Sﬁ C‘r | |ingen Lo [ingen e l:l Ingen Bo| [Leeremes Pw
Lenanciennitet o,
~
Dan Ignanc, kort Or%y
Tilbage
NG
%
g
e

11



6. UDSKRIV ANSATTELSESSKEMA

Log pa Eunomia

Velg ”Ansaettelsesregister”

o

Markér anseettelsen i valgboksen til venstre for skemaerne og tryk pa ”"Anseettelse” under

"Udskrifter”.

Ansattelsesskemaet dbner i et nyt vindue, sa veer opmaerksom p3, at browseren ikke blokerer for

popup.

%:v Fordelingssekretariatet

Liste over anszettelser -

Log ud

Eilter @ [® Opret ny anseettelse  Find ansaalhelse:| h_| B vis alle pé en side

Skoleperiode:

(7]

Era: | 201415
Til: [2014n5

Ll

250] Laerer

IES
Ie
k4

Valgte stillinger:
Leerer

4 Funktioner @

QOpret ny
ans=ttelse

Valider ans.

o

4 Ugskritter @ }
Ansaettelse
Lenanciennitet

Ledelseserklaering -
an
Lendele

Tilbage

Lesrer Basislen 15-08-2013
Lesrer Basislan 15-08-2013
Lesrer Basislan 15-08-2013
Lesrer Basislan 15-08-2013
Rapport - 8
skoledrel |

Input til rapporten "Anszttelse’ valg
Fra Skoledr [2014115 [Lig

# fil Vikarskems
# fil Vikarskems
# fil Vikarskema
# fil Vikarskems

12



7. UDSKRIV LONANCIENNITETSRAPPORT

Rapporten “Lgnanciennitet” viser — pa baggrund af de registrerede oplysninger - den ansattes
optjening af Ignanciennitet frem til dags dato.

Log pa Eunomia

Veaelg ”"Ansaettelsesregister”

Markér anseaettelsen i valgboksen til venstre for skemaerne og tryk pa “Lgnanciennitet” under
"Udskrifter”.

Valg "Fra skolear”

Tryk pa ”Bestil”

Lgnanciennitetsrapporten abner i et nyt vindue, sa vaer opmaerksom pa, at browseren ikke blokerer
for popup.

'%‘v Fordelingssekretariatet

Liste over ttelser -
Eifter €@ [ Opret ny ansettelse  Find ansaticlse! :I’V ) vis alle pé en side. )
Skoleperiods: ] =
| 201415
Fra: [ 7] Lerer Basislan 15-02-2013
- 2014115 o
i: :I O Leerer Basislan 15-03-2013
Stilling: O Leerer Basislan 15-03-2013
[250] Laerer |
O Leerer Basislan 15-08-2013
algte stillinger:
Lesrer
Eurictioner @ (= ]
unktiona Rapport - @
Cpret ny

anszettelse Input til rapporten 'Lenanciennitet’ va=lg skolearet L
Fra Skoledr [2014715 E”/

Valider ans.
On
Udskrifter @ Iol e <
el &
Ansetielse 9 ¢
Lenancien nitec‘

Ledelseserklzering -
an

Lendele

Tilbage




8. DAN LONANCIENNITETSKORT

Ved valg af denne funktion dannes rapport med oplysning om optjent Ignanciennitet pr. dags dato.
Anvendes ved fratraaden, hvor skolen kan udlevere kortet til den fratreedende, som kan medbringe
anciennitetskortet til en ny arbejdsgiver.

Log pa Eunomia
Veelg ”Ansaettelsesregister”
Find ansaettelsen pa ”Liste over ansattelser”, evt. ved at bruge filterfunktionen ”Skoleperiode:” og

"Stilling:”.

°

Tryk pa “blyanten” til hgjre for skemaet.
Tryk pa “Dan Ignanc. kort” under ”"Udskrifter”.

i

Fordelingssekretariatet

Liste over telser -

Filter @

Skoleperiode:

Era: (201415 E
Ti: [201an5 &

Stilling:

[250] Leerer .
Walgte stillinger:

Lemrer

»

Filter @

Log ud

[® Opret ny ansesttelse  Find ansestielss:

] -
Lazrer Basislan 15-08-2013
Lazrer Basislan 15-08-2013
Lazrer Basislan 15-08-2013
Lazrer Basislan 15-08-2013

Fordelingssekretariatet
Ansattelse: [250] Leerer -

{ Beskeeftigelsesperioder

b = vis alle pé en side g

Vis data fra skoledr:
Alle E

Pr. 01-08-2013 er der optient anciennitet for 0 mdr.. svarende til lgnanciennitetsdatoen 01-08-2013
Anciennitetsdatoen er indtastat af skolen.

Funktio: '|e'0

Beskzftigelse i ansettelsen
[®) Tilfai ny periode 7]

Gem

alider

Tilfa] ny periode
Udskrifter @

Ansastielse

Lenanciennitet

Dan lgnanc. ko
Tilbage

15-08-2013 31-12-2013 [01-08-2013 Ingen B [ingen B9 [ ] |mngen
01-01-2014 01-05-2013 Ingen B9 |ingen B [ ] |mngen

D)

Ry
POrten 3
B -
—Popyp

EI Laeremes PEI l:l o}
EI Leremes PEI o}

Besk=ftigelsesoversigt

15-08-2013 31-12-2013 01-08-2013 1 042 042 1]
01-01-2014 31-07-2014 01-08-2013 1 0474 0,474 D
01-03-2014 31-07-2017 01-08-2013 1 0474 0,474 o
01-08-2017 31-07-2021 01-08-2013 2 0474 0,474 i
01-08-2021 31-07-2025 01-08-2013 3 0474 0,474 ']
01-08-2025 01-08-2013 4 0474 0,474 0

o oo o oo

o oo ooo

Lgnanciennitetskortet abner i et nyt vindue, sa veer opmaerksom pa, at browseren ikke blokerer for

popup.
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9. SLET ANSATTELSESSKEMA

Som udgangspunkt skal ansattelsesskemaerne ikke slettes. Hvis en ansat fratraeder, skal
afgangsdatoen indtastes i ansaettelsesskemaets basisoplysninger.

Der kan dog blive behov for at slette et skema, f.eks. hvis den ansatte er oprettet med en forkert
stillingskode.

Log pa Eunomia

Veaelg ”"Ansaettelsesregister”

Find skemaet pa "Liste overansaettelser”, evt. ved at bruge filterfunktionen ”Skoleperiode:” og
"Stilling:”.

Tryk pa "skraldespanden” til hgjre for skemaet og tryk “Ja”.

%‘7 Fordelingssekretariatet —
Liste over ttelser -
= S r " : .
; : J D
Eilter'@ Opret ny snszttelse  Find ansttelse: | Buvisslepienside @
Skoleperiode: L] =
201415
Fra: I Larer Basision 15-08-2013
+ | 2014015 |
Tik: :I Laerer Basislan 15-08-2013
5t|||ini : Laerer Basislan 15-08-2013
[250] Leerer
Lierer Basislan 15-08-2013
Valgte stillinger:
Learer
“
B | VBScript
Funktioner €
Opretny |"..7..\'| @nsker du at slette denne ansasttelse? Bemaerk, at en ansasttelse IKKE
ttel L e skal slettes, nar den ansatte fratrazder. En ansasttelse skal kun slettes,
anseEtieise hvis den blev oprettet ved en fejl. Ved fratraedelse skal der blot indtastes
en afgangsdato.
Valider ans.
Ja
Udskrifter @ \
Ansatielse
Lenanciennitet
Ledelseserkizering -
an
Lendele
Tilbage

10. FUNKTIONEN ”IMPORTER LONDELE”

Den arlige ajourfgring af Igndele pr. 30. april kan ske enten ved direkte indtastning i
brugergraensefladen eller ved at importere en fil til Eunomia ved brug af funktionen “Importer
Igndele”.

Fordelingssekretariatet udgiver en saerskilt vejledning, nar skolerne skal foretage ajourfgringen.



11. UDSKRIV RAPPORTEN ”L@NDELE”

Rapporten Igndele er en oversigt over de Igndele skolen har indberettet til Ansaettelsesregistret. For
det aktuelle ar kan rapporten fgrst dannes, nar Fordelingssekretariatet har abnet for indberetning af
Igndele.

Log pa Eunomia

Veaelg ”"Ansaettelsesregister”

Tryk pa “Lgndele”

Veelg ar og tryk pa "Bestil”.

Herefter kan rapporten abnes eller gemmes som excel-fil.

Rapporten “Lgndele” dbner i et nyt vindue, sa vaer opmaerksom pa, at browseren ikke blokerer for
popup.

Funktioner @

Opret ny % Rapport =
anszettelse

Lenelementer Input til rapporten 'Lendele’

- Vaelg &rsta
!
-

Udskrifter @ S

Ansastielse o%
Lenanciennitet %‘//

Ledelseserkizering -

an
_._._._.—I—._'_.-
Londele

Tilbage

12. FUNKTIONEN ”L@NELEMENTER AJOURF@RT”

Ansattelsesskemaernes Igndele skal ajourfgres én gang arligt pr. 30. april. Nar Igndelene er
indberettet, skal skolen bekraefte det ved pa ”Liste over ansattelser” at vaelge “Lgnelementer
ajourfgrt”.

Fordelingssekretariatet udgiver en saerskilt vejledning, nar skolerne skal foretage ajourfgringen.
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