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0. INDLEDNING

Ansggninger om vikartilskud indberettes via Fordelingssekretariatets indberetningsportal Eunomia.

Inden der sg@ges om vikartilskud, skal skolen sgrge for, at fravaerende og vikarer er oprettet og
ajourfgrt i Ansaettelsesregistret.

Ansggninger skal som hovedregel indberettes senest ved udgangen af den efterfglgende maned efter

fravaeret. Denne regel gzelder for alle maneder undtagen for fravaer i juni maned, hvor
ansggningsfristen er den 31. august.

1. ADGANG TIL EUNOMIA
Man far adgang til Eunomia saledes:

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

%) Fordelingssekretariatet

Velkommen Privatlivspolitik

|EP

Hjeelp til login i Eunomia finder du p4 Fordelingssekretariatets hjemmeside, i hgjre side under "Eunomia”.

Log ind

Mit2Pp

For at blive registreret som bruger — se sarskilt 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.

2. AJOURF@R ANSATTELSESSKEMA

Inden der s@ges om vikartilskud, skal skolen sgrge for, at fravaerende og vikarer er oprettet og
ajourf@rt i Anszettelsesregistret.

Vi henviser til "Vejledning til Eunomias ansattelsesregister”, som kan ses her.


http://www.fordelingssekretariatet.dk/
https://www.fskr.dk/it-og-persondata/hjaelp-til-login-i-eunomia/
https://www.fskr.dk/ansaettelsesregister/vejledning-til-eunomias-ansaettelsesregister/

3. LISTE OVER VIKARSKEMAER

Pa siden "Liste over vikarskemaer” vises de vikarskemaer, skolen har oprettet.

Log pa Eunomia.
Veelg "Vikartilskud”, hvorefter ”Liste over vikarskemaer” fremkommer.

@verst til venstre kan brugeren under ”Vis periode:” vaelge for hvilken periode, der skal vises
vikarskemaer.

%) Fordelingssekretariatet

TEST Liste over vikarskemaer

i
Filter @ Opret nyt skema @)

Vis periode: L “
Fra: 20231 + | (Ingen vikarskemaer opfylder de valgte kriterier

Til: | 20231 e

Skemastafus:
Viaelg status W

Funktionzr @

Opret nyt
skema

ndberet valgte

Udskrifter @

dbetalte
vikarskemaer

Tilkage




4. OPRET NYT VIKARSKEMA
Log pa Eunomia.

Veelg "Vikartilskud”, hvorefter ”Liste over vikarskemaer” fremkommer.

Veelg "Opret nyt skema”.

Q) Fordelingssekretariatet

TEST Liste over vikarskemaer

M
Filter @ Opret oyt skema g

Fs

\is periode:
_. | 2023- Ingen vikarskemaer wpfylder de valgte kriterier
Fra: | 20231 e '

Til: | 20231 =

Skemastafus:
Velg status o

Funktioner @

Cpret nyt

skema ‘"

E"‘Er her
ndberet valgte

Udskriter @

dbetalte
vikarskemaer

Tilkage

4.1. VIKARSKEMAETS BASISOPLYSNINGER

Indtast /vaelg basisoplysninger (Fravaersmaned, ar og fravaerende).

NB: Veer opmaerksom pa, at den forudfyldte fravaersmaned og arstal er korrekt.

Qv Fordelingssekretariatet

TEST S Oprettelse af nyt Vikarskema

Tilskudsberegning Moter

Funktioner @ | Basis oplysninger %/ Fraveer & Tilskud

L7

Gem

Personoplysninger

Skole: 751087

Fravaerende:

Beregn
Ar:

Tilfej ny periode
Mined:

Tilbage
SkemaNr:

Status: | Kladde
we [




4.2. VIKARSKEMAETS FRAVARSOPLYSNINGER

Velg faneblad ”“Fraveer & tilskud”.

Indtast/veelg fraveersperiodens startdato og slutdato (med mindre fravaeret fortsaetter i den
efterfglgende maned), fravaersarsag og eventuelt uddybning af fravaeret .

%) Fordelingssekretariatet [Logud ]

T Vvikarskema for (Basislgn) for Feb 2025 - . . "
4 Funktioner @ Basis oplysninger |\ Fravaer & Tilskud
Gem [2) Tilfej_ny_pericde Q) for FP1 i)
Beregn d  Staridat lutdat jane Frav:srss: dybn e— yrd
Tilfgj ny periode  |FP1 (04022025 | [F (04022025 | 1 o Pr ‘Ej iforleeng. af baraels*;—‘ A tilskud  |Bamets fadseisdato ER
Tilbage Sygdom
Graviditeisbet. sygdom Eji forleeng. af
% barsels-/adoptionsorlov
Bams 1 &2 sygedag T pr—
Barsel med len B barselsadoptionsoriov
Adoption med lan ‘%.
TR-grunduddannelse “1‘?‘
Omsorgsdage E
§56 Dagpengeloven
Pasn_orlov - bam %\
Pasn.orlov - neeristiende %
Barmns hosp.indlzg. o
(7} Arbejdsmiljakursus \
Borgerligt ombud

4.3. SUPPLERENDE OPLYSNINGER TIL FRAVZARET

Indtast/vaelg eventuelt supplerende oplysninger.

Fordelingssekretariatet [Logud |

Vikarskema for Test Laerer 7 (Basislgn) for Apr 2023
J Fraveer & Tilskud Dokumentation Tilskudsberegning

[2 Tilfaj ny. perode @) \ fr piysninger for FP1 )
]

d  Startda Siutda \age Fravarsarsag

Cookispolitik privatlivspolitik

[ ] B Myttiskue [Svadom stormar [o5-01-2023 | BB}

wwl:lﬁ

o1 [oso1-2023 | | [E8 1 [sygdom B




4.4. AFSLUTNING AF SYGEFRAVZAR | EUNOMIA

Har skolen s@gt vikartilskud i Eunomia til sygefravaer pa en medarbejder, skal skolen huske at afslutte
fraveersperioden og sygdommen, nar medarbejderen bliver rask.

Vaer opmaerksom pa, at hvis medarbejderens sygefravaer falder til under 4 timer om ugen, er det at
betragte som en raskmelding.

Det er vigtigt, at det er den korrekte slutdato, der tastes i Eunomia, da datoen ikke efterfglgende kan

&ndres.

Eksempel:
Der oprettes et nyt vikarskema for en medarbejder, og fglgende skaermbillede fremkommer.

- - [Logud]
%) Fordelingssekretariatet Ee
TEST Vikarskema for Test Laerer 1 (Basislgn) f Ny Skemapiieksslis privatlivspolitik
Funktioner @ Fravaer 8 Tilskud N
Gem B Tilfej ny. periode @) i for FP1 (g
Beregn
Tilfej ny periode H HEFSES ] Syadom E zl Myl lilskud  |Syadom startdato 19-08-2021 | il
Tilbage et eksem Sygdom sluidato ]
Pel pg en st
Herefter kan den faktiske sygdom slutdato tastes.
. o [Logud |
%) Fordelingssekretariatet
TEST Vikarskema for Test Laerer 1 (Basislgn) for Apr 2023
Funktioner @ Fravaer & Tilskud
Gemn 2 Tilfej ny periode  \g) ger for FP1 i)
Beregn
Tilfej ny periode [FP1 [19-08-2021 | ) Sygdom E zl Myt filskud |Sygdem staridato

Tilbage

19-08-2021 | )

Sygdom siutdate

Her tastes den faktiske
sygdom slutdato

Husk — alle fraveer i Eunomia skal afsluttes ved raskmelding. Hvis skolen ikke sgger om vikartilskud til
denne medarbejder efterfglgende, skal det tidligere fravaer stadig afsluttes med den korrekte dato
for raskmelding. Se evt. hvordan i de 2 ovenstaende skeermbilleder.



o

Nar der trykkes pa "Beregn” kommer fglgende pa skarmen — der trykkes ok.

L

test.eunomia.dk siger

;sse Drer skal oprettes vikartilskud, fer der kan beregnes
OK |
r 8 Tilskud -

ato Dage Fravarsarsag Uddybning

12022 | i) | Sygdom |

Nar der trykkes pa ”Gem” kommer fglgende pa skaermen. Tryk OK og forlad skemaet. Indtastningen
ER gemt i Eunomia, selvom Eunomia siger, at det ikke er gemt.

PRAFT 13 E P [ETL TN PP

test.eunomia.dk siger

‘ g sse II Skemaet er IKKE gemt. Gem pa skemaet gav felgende resultat: Fejl ved
validering af Vikarskema

Fravaer & Tilskud | oK |

lutdato Dage FravErsarsag Uddybning

5-02-2022 | # 19« | Sygdom = | |




4.5. VIKAROPLYSNINGER

Opret en vikarperiode ved at vaelge “Nyt tilskud”.

= = | Log ud |
Qx Fordelingssekretariatet
TEST Vikarskema for Test Laerer 1 (Basislen) for Apr 2023 kizpolitik privatiivspolitik
Funktioner @ Fravaer & Tilskud
Gem 2 Tilfej ny periode ) ysninger for FP1 i)
Beregn
Tilfgj ny periode [FP1 [05-01-2023 | iz Sygdom d |Sygdom steridate  [05-012023 | [
Tilbage Sygdom slutdate ]
L7}
Der eringen tilskud pa vikarskemaet

Indtast/veelg vikar.

Indtast/veelg vikarperiodens start- og slutdato (begge datoer skal vaere inden for skemamaneden).
Indtast enten beskaeftigelsesgraden eller timerne & 60 minutter i vikariatet den pageeldende maned.
Der kan kun vikarieres med beskzeftigelsesgrad, hvis der er tale om en manedslgnnet vikar, der
ansaettes til vikararbejde for en ansat, der er fravaerende i en laengere periode, eller hvis der er tale

om en manedslgnnet vikar, der midlertidigt far forhgjet sin beskaeftigelsesgrad som fglge af
lengerevarende vikararbejde eller som far forlaenget ansaettelsen pa grund af vikariat.

. - [Logud]
%& Fordelingssekretariatet
TEST Vikarskema for Test Laerer 1 (Basislgn) for Apr 2023 kiepolitik litik
Funktioner @ Fraveer & Tilskud

[ ™ Tilfoj.ny. periode @) i for FP1 (g

Beregn

Tilf] ny periode [FP1 05012023 | () " Sygdam B [ ] Myt tilskud |Syadom startdate [05-01-2023 | B

Tilbage Sygdom slutdate ]
Vikariatets start og
);hf slutdato indenfor dei
49 pageeldende
%, skemaméned
2
&
¥
% /
&,
: x s
B2 s = i L 1@
Eller




4.5.1. UNDTAGELSER (”VIKAR FOR VIKAREN")

For at der kan veere tale om et vikariat, skal vikaren have varetaget den fraveerendes arbejdsopgaver
under dennes fravaer. Der er dog disse undtagelser:

Eksempel 1: Leerer A er fravaerende. Leerer B tager leerer A’s lektioner og kan derfor ikke varetage
sine egne lektioner. Der tilkaldes derfor en vikar — leerer C — som tager leerer B’s lektioner, og det
medfgrer en ekstraudgift. Pa vikarskemaet er leerer A den fravaerende, og leerer C er vikaren. Skolen
skal opbevare et vikarregnskab, som viser, hvem der har vikarieret for hvem samt dokumentation for
ekstraudgiften i forbindelse med laerer C’s vikartimer.

Eksempel 2: Laerer A er pa barsel. Leerer B er ansat som manedslgnnet barselsvikar. Leerer B bliver
syg. Skolen ansaetter laerer C som vikar i stedet for laerer B. Skolen indberetter 2 vikarskemaer. Pa det
ene er leerer A fraveerende pa grund af barsel, og leerer B er vikar. Pa det andet vikarskema er leerer B
fravaerende pa grund af sygdom, og leerer C er vikar.

Der ydes ikke tilskud til I@se vikartimer varetaget af gverste leder og @vrige ledere ved
grundskolen, bortset fra situationer hvor vikariatet medfgrer, at der ma tilkaldes en vikar for
lederen, og at denne vikar medfgrer en ekstraudgift.

Eksempel: Leerer A er fravaerende. @verste leder tager laerer A’s lektioner og kan derfor ikke varetage
sine egne lektioner. Der tilkaldes derfor en vikar — laerer C — som tager gverste leders lektioner, og
det medfgrer en ekstraudgift. Pa vikarskemaet er lerer A den fraveerende, og leerer C er vikaren.
Skolen skal opbevare et vikarregnskab, som viser, hvem der har vikarieret for hvem samt
dokumentation for ekstraudgiften i forbindelse med lzerer C’s vikartimer.

10



4.6. DOKUMENTATION FOR FRAVARET
For visse fravaersarsager kraever Fordelingssekretariatet dokumentation.

Dokumentation markeret med gult angiver, at blanket til dokumentationen skal hentes pa
Fordelingssekretariatets hjemmeside under ”Blanketter” —"Vikar”.

Fravaersarsag Dokumentation (kopi) Skal veere

§56 dagpengeloven §56 aftalen Rekvireret eller indsendt
Pasning af alvorligt syge Aftale skole-kommune Rekvireret eller indsendt
bgrn

Pasning af alvorligt syge Aftale skole-kommune Rekvireret eller indsendt
naertstaende

Sygdom over 3 mdr. Redeggrelse Rekvireret eller indsendt
Kronisk og kritisk sygdom | Dokumentation for kronisk/kritisk sygdom Rekvireret eller indsendt
Kronisk og kritisk sygdom | Redeggrelse Rekvireret eller indsendt
over 3 mdr.

Valg fanebladet "Dokumentation” og angiv, om skolen har rekvireret eller indsendt dokumentation.

% Fordelingssekretariatet LLogud]
TEST Vikarskema for Test Laerer 1 (Basislen) for Feb 2024 Cookiepolitik Privatlivspolitik
Funktioner @ Dokumentation
Gem “
Beregn
FP1 01-01-2024 Sygdom

Tilbage

Angiv her, om
dokumentationen
er rekvireret eller

indsendt Udfyldes af
Fordelingssekretariatet

A 7
y VAR

L7}

FP1 Redegarelse (] (] i ]
FP1 Dakumentation for kranisk/kritisk sygdom o
FP1 §56 Aftalen i}
FP1 Aftale skole-komune i}

Send efterfglgende materialet (som PDF fil/filer) via Eunomia
Man finder funktionen ”Send fil” i menuen i venstre side, nar man er logget pa Eunomia

e Velg det omrade som materialet vedrgrer
e Valg filen/filer, som skal sendes
e Tryk pasend

o

Nar man har trykket pa ”"Send”, vil man modtage en kvittering for afsendelsen pa skolens mail.

11



4.7. BEREGN VIKARSKEMA

Ved valg af "Beregn” beregnes skemaet, men det gemmes ikke. Hvis der er fejl eller mangler i
oplysningerne, sa skemaet ikke kan gemmes, bliver brugeren oplyst om det ved en meddelelse

nederst pa skemaet.

%- Fordelingssekretariatet

Log ud

TEST Vikarskema for Test Laerer 8 (Basislgn) for Apr 2023 Cookiepolitik Privatlivspolitik
a Funktinner@ Basis oplysninger /- Fraveer & Tilskud \ Dokumentation Tilskudsberegning Noter
Gem | [ Tilfei ny_periode @) |Supp\erem1e fravaersoplysninger for FP1 ig) H
Beregn Id Startdato Slutdato Dage FravErsirsag Uddybning Parameter Veardi
Tiltaj ny&!& R [or-0s202s | [15-042023 | EH 15 [syadom =] [ = Myt tiskud  |Syadom startaato o]
Tilbage

Sygdom sluidato

oo | g

°
Slutdato B Titskud
[Fe1 BN [Test Lesrervikar 3. Leerervikar miudd -ﬁmelE # 0s0570-0851 2z | O I I |
et
S
6\*
20
A1 \i\Se’g
we!
/p ontro = o

= Feil vsu on mé forst starte § efter staridato.

12



4.8. SE BEREGNING AF VIKARTILSKUD

Velg fanebladet "Tilskudsberegning”, hvor det kan ses, hvordan tilskuddet er beregnet.

4.) Fordelingssekretariatet

Log ud

TEST Vikarskema for Test Laerer 8 (Basislon) for Apr 2023 [ il Privatiivspolitik
4 Funktioner @ Basis oplysninge Fraveer & Tilskud Dokumentation |/ Tilskudsberegning }
Gem 9
Beregn it  Teks \nt: i ts  Sum
TLV3 Timer 1 243,00 24300
Tilbage
L7 Beskafligelsesgrad 033 05 38961,00 16233 75
Sum 000 1847875

4.9, GEM VIKARSKEMA

Ved valg af “Gem” beregnes og gemmes oplysningerne pa skemaet. Nar skemaet er gemt, kan det

ses pa "Liste over vikarskemaer”.

%: Fordelingssekretariatet

TEST Vikarskema for Test Laerer 8 (Basislgn) for Apr 2023 Cookiepoliti Privativepalitik

< Funktioner @ § Fraveer &Tiiskud }/ Dokumentatio

Gemn \mmi,nv,pgn'ode 7]

inger for FP1 @)

Beregn!

tdato ge Fraversarsag Uddybnin

Paramet El

Tilfe] ny periode

5052023 | [ <+  [sygdom [ -] [
g,

F

Tilbage
N

-
Dyttiskud |Syedom startdato B
Sygdom slutdato i)

L]

[Fe 8 [ Test Lesrervikar 3, Leerervikar mudd. - Tmelof | 2 osos70-08s1
[Fr 4 [Test Lesrer 7. Lewrer- Basislan B 7 osstoseer

ozm | @ fsornm @ (] (e @
wozs @ s @ B (mmEle

Veelg "Tilbage”, hvorved man kommer til ”Liste over vikarskemaer”.

13



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

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

&, Advarsel: Der er fejl i oplysninger. Vikarskemaet kan gemmes, men ikke indberettes.

!

Meddelelse: Der kan veere fejl i oplysningerne. Vikarskemaet kan gemmes og indberettes.

7]

-nger
mplet p3 anmaarkm
*‘}sf

Dokumentation 'Dokumentation for krenisk/kritisk sygdom' er ikke rekvireret eller indsendt for fravaersperioden 1/4 155
: Fejl W3U 903 Vikar skal angives

M Advarsel  DOK 103

M pa, om der er i for mange vikartimer i forheld til den fr des vikartil

Veer iged: i ad, som er 1,0000 i perioden fra 01-04-
! Meddel  VSO10 55530 04 2025,

5. GENTAG VIKARSKEMA

Hvis fraveeret fortsaetter i den efterfglgende maned (dvs. at der ikke er tastet en slutdato pa
fraveersperioden), kan man ved valg af "Gentag Skema” pa ”Liste over vikarskemaer” adbne et nyt
vikarskema for den fravaerende i den efterfglgende maned.

%) Fordelingssekretariatet [Logud |

TEST
Filter @ 2 Opret nyt skema (i)

Liste over vikarskemaer Cookiegalitik Privatlivspolitik

Vis periode:

Fra: | 20234 B [0 ! wiadde  2023-04 1 Test Larer 3 4560000 Nej [ Sola
Til: | 20234 B

Skemastatus: %36@
Vzelg status |~ =)

Funktioner @

Qpret nyt
skema

naberet valgte

Udskrifter @

14



6. REDIGER ET ALLEREDE OPRETTET VIKARSKEMA

Skolen kan foretage aendringer i vikarskemaer i status "Kladde” (dvs. skemaer som ikke er
indberettet).

Log pa Eunomia.
Veelg "Vikartilskud”.
Find skemaet pa ”Liste over vikarskemaer”, evt. ved at bruge filterfunktionen "Vis periode:”.

Tryk pa "blyanten” til hgjre for skemaet. Foretag andringer. Beregn og gem skemaet.

H -
%) Fordelingssekretariatet [Togud |
TEST Liste over vikarskemaer r— E—
Filter @ ™ Opret nyt skema @)
Vis periode: | -
Fra: | 2023-4 % [] ! Kadde  2023-04 1 TestLamrers 4880000 Nej & [
Til: 20234 .

Skemastatus:

Veelg status |~

Funktioner @

Qpret nyt
skema

ndberet valgte

Udskrifter @

vikarskemaer

Tilbage

7. INDBERET VIKARSKEMA

Der ansgges om vikartilskud ved at indberette vikarskemaer i status “Kladde”.
Log pa Eunomia.

Veelg "Vikartilskud”.

Markér skemaerne i valgboksen til venstre for skemaerne og tryk pa “Indberet valgte” i venstre side
af skaermbilledet.

%) Fordelingssekretariatet [Logud |

TEST
Filter @

Liste over vikarskemaer Cookiepalitilk Privatlivspolitik

Vis periode:
Fra: | 20234 4860000 Nej o [ SSMAS

Til: | 20234

Skemastatus:
Vzelg status

Funktioner @

QOpreat nyt
skema

I

naberet velgie 4 ndberetter de valgte skemaer pé listen
Udskrifter @
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8. UDSKRIV VIKARSKEMA

Skolen skal udskrive vikarskemaerne fra Eunomia i forbindelse med indberetningen, sa de
fraveerende kan underskrive skemaerne, som skolens dokumentation for fraveerene.

Hvis der er tale om fraveer over flere maneder, er det tilstraekkeligt, at den fraveerende attesterer den
samlede fravaersperiode for den sidste maned i fravaeret.

Log pa Eunomia.

Veelg "Vikartilskud”.

Markér skemaerne i valgboksen til venstre for skemaerne og tryk pa ”Vikarskema” under "Udskrifter”
i venstre side af skeermbilledet.

Skemaet dbner i et nyt vindue, sa veer opmaerksom pa3, at browseren ikke blokerer for popup.

. - [Logud |
%) Fordelingssekretariatet
TEST Liste over vikarskemaer Cookiepalitilk. Privatlivspolitik
Filter @
Vis periode:
Fra: | 2023-4 4560000 Nei o
Til: | 2023-4
Skemastatus:
Veelg status
Funktioner @
Opret nyt
skema
naberet valgte
Udsicrifter @
viarsen: q——dskriver de valgte skemaer p4 Jisten
Tilbage

Man kan ogsa vaelge at udskrive rapporten ”"Udbetalte vikarskemaer”. Her vil man fa et regneark
frem pa skaermen for et givent kalenderar med oplysninger om de udbetalte vikarskemaer. |
regnearket er det muligt bl.a. at summere vikartilskuddet.

"> Fordelingssekretariatet =T
TEST Liste over vikarskemaer Cookiepolitik Privatlivspolitik
Filter @ 2 Opret nyt skema (i)
Vis periode: L] Pe
Fra: | 2023-4 ZI [ ! Kiadde 2023 - 04 1 Test Leerer 8 4560000 Nei ¢ [
Til: |2023-4 Z|
Skemastatus:
Welg status zl
Funktioner @
Opret nyt
skema
naberet valgte
Udskrifter @
skrifter for et givent kalenderdr
e panner et regneark
‘ 1
Tilbage
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Beastil

|| Annuller |

P
%

Rapport - @
Input til rapporten "Udbetalte vikarskemaer'
Vaelg kalenderar
Er 2023 -

Regnearket abner i et nyt vindue, sa veer opmaerksom p3a, at browseren ikke blokerer for popup. Tryk
evt. “Ctrl+)” hvis regnearket ikke kommer frem pa skarmen.
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9. OPRET VIKARSKEMA MED FRAVAR SYGDOM

Log pa Eunomia, vaelg “Vikartilskud”, veelg “Opret nyt skema”.
Udfyld basisoplysninger og veelg fanebladet ”"Fraveer & Tilskud”.
Udfyld fravaersperiode, supplerende oplysninger og vikarperiode(r).

Ansggning om tilskud til vikarudgifter ved fravaer som fglge af delvis sygdom foretages pa samme
made som ved fuldtidssygdom ved at anvende fravaersarsagen “sygdom” og indberette de timer,
vikaren har varetaget for den fraveerende.

Hvis der under et sygefraveer i en periode er tale om delvist fravaer med mindre end 4 timer om ugen,
sa anser Fordelingssekretariatet sygefravaeret som afsluttet, nar sygefraveeret falder til under 4 timer
om ugen. Hvis sygefraveeret senere stiger til mere end 4 timer om ugen, sa anses det som et nyt
sygefraveer.

%) Fordelingssekretariatet [Logud |
TEST Vikarskema for Test Lzaerer 8 (Basislen) for Apr 2023 kiepolitik Privatiivspolitik
Funktionzr @ Fraveer 8 Tilskud
Gem ™ Tilfe] ny_periode @) r for FP1 i@
Beregn
Tiffa] ny periode |51 [01-04-2023 | 5 i) Sygdom B B Nytliskud |Svgdom stardate 01042023 | )

Tilbags zsp E/gdc"‘? iz
D%
&
b@?
¥

Udfyldes ndr 100% rask
eller syg med mindre end
4 timer pr. uge.

FP1 5 Test Lesrervikar 3, Leerervikar miudd. - Timelglos | 47 050570-0851

woinn | @ porgn |@ 5 @
b,

NB! Kan tidligst veere
efter karensperioden

(7]

Der er ingen anmasrkninger pa vikarskemast
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[imer a 6

[Test Leerer 7. Lawrer - Basislan B s 06042023 | FH [poosz20m3 | B [ | | i}

Dette er kun en meddelelse,
IKKE en fejl som blokerer
for indberetning.

_

~
s |
9 y o
Der er indtasiet beskafligelsesgrad for vikarep 'Test Lesrer 7', selvom vikarperioden er mindre end 1 maned. Dellg kan vasre en fejl. Der kan kun vikarieres med
beskaefligelsesgrad, hvis der er tale om en manedslennet vikar, eller nar en af skelens egne ansatte midlertidigt far forhajet sin beskaeftigelsesgrad.

! Meddel  VSU 912

Nar der indberettes med beskaeftigelsesgrad for vikaren, vil der komme ovenstaende meddelelse,
hvis vikarperioden er mindre end en maned. Dette kan sagtens forekomme i starten eller slutningen
af et sygefraveer og er derfor ikke en fejl, men kun en meddelelse. Skolen kan derfor godt indberette
skemaet.

9.1 TEKNISK RASKMELDING

Der er tale om teknisk raskmelding, nar den fraveerende eksempelvis holder ferie midt under
sygdom. | disse tilfaelde er der ikke ny karens.

Fravaersperioden sluttes dagen f@r ferien og der oprettes en ny fravaersperiode med startdato dagen
efter feriens afslutning. Sygdom start (under supplerende oplysninger) skal stadig veere den faktiske
f@rste sygedag.

%' Fordelingssekretariatet Log ud |
TEST Vikarskema for Test Laerer 8 (Basislgn) for Apr 2023 o it jvsnolitik
4 Funktioner @ Basis oplysninger |\ f Fraveer &Tilskud )/ Dokumentation [ —— ote

Gem 2 Tilfej ny periode g}

Beregn id Siartdato lutdat lage Fravaersarsa dybnin

T\IfanypEer [ =] [ =] Dyt tilskud 5
Tilbage < > a4 % t Nyt tilskud

A2
\&

xO

<FF1 < [Test Lasrsruikar 3. Lsreruikar miudd - Timelgl | jos-0sz023 | [1s-042023 |8 [ & | i
C@ [Test mrerckar 3, Lsrarvkar s Tmoi] o v ez | pooeam B [ 0 a
8

S
s,
T,
.’2&,,

e

IDer eringen anmzsrkninger pa vikarskemast
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10. OPRET VIKARSKEMA MED FRAVZAR BARSEL

Der kan kun sgges om vikartilskud til barsel med Ign.

Inden der oprettes et vikarskema til indberetning af barsel, skal skolen s@rge for, at der er oprettet
en ny periode med barsel i beskaeftigelsesoplysningerne for den fravaerende i Ansaettelsesregistret.

Log pa Eunomia, vaelg ”Vikartilskud”, veelg “Opret nyt skema”.

Udfyld basisoplysninger og veelg fanebladet "Fraveer & Tilskud”.

Udfyld fravaers- og vikarperiode(r).

%

TEST

Funkticner @

Gem

Beregn

Tilfaj ny

Tilbage

| Log ud |

Fordelingssekretariatet e

Vikarskema for Test Laerer 8 (Basislen) for Apr 2023 kisplitik

Erivatlivepolitik

Fravaer & Tilskud

™ Tilfoj ny periode @ Supplerends fravesrsoplysninger for FP1 i)
1 [01-04-2023 | BR s Barsel med lzn e e Nyttiskug [Foreret 15-05-2023 | 3

Faktisk fadseisdata iz
W
Fe1 9 Test Lasrer 7, Laerer - Basisian B oot 06-042023 | B [o0szozs | [ [ | o

Dette er kun en meddelelse.
IKKE en fejl som blokerer
for indberetning.

&) »

Der er indtastet beskeeftigelsesgrad for vikaren 'Test Lesrer 7', selvom vikarperioden er mindre end 1 méned. Defte kan vesre en fejl. Der kan kun vikarieres med

! [fizzis UL beskafligelsesgrad, hvis der er tale om en manedslennet vikar, eller nar en af skolens egne ansatte midiertidigt far forhojet sin beskaftigelsesgrad

Nar der indberettes med beskaeftigelsesgrad for vikaren, vil der komme ovenstaende meddelelse,
hvis vikarperioden er mindre end en maned. Dette kan sagtens forekomme i starten eller slutningen

af et barselsvikariat og er derfor ikke en fejl, men kun en meddelelse. Skolen kan derfor godt

indberette skemaet.
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11. OPRET VIKARSKEMA MED FLERE FRAVZARSPERIODER

En ansat kan have flere fraveer i Ipbet af en maned.

Log pa Eunomia, veelg ”Vikartilskud”, veelg “Opret nyt skema”.

Udfyld basisoplysninger og veelg fanebladet ”"Fraveer & Tilskud”.

Udfyld fravaers- og vikarperiode(r).

Vaer opmaerksom pa, at vikarerne skal kobles til de relevante fravaersperioder angivet her som FP1 —
FP2, samt om der skal indtastes supplerende oplysninger for den enkelte fravaersart.

»

TEST G
Funktioner @ Fraveer & Tilskud In,
STy
e ® Tilfaj ny_periode i) in & ply o
oem | > - Gar, FP1 s Vs,
Beregn LBpj, 9 frava,
9 TSpey;
Tilfaj ny periode @11.02-2025 ﬁ 11-02-2025 ﬁ 1 Omsorgsdage == Ejiforlzng. af barsels. Hy il ya’" —de
ng
Tilbage ‘\( =1 Bams 1&2sygedag | s | i filskud % 19102018 |

Fordelingssekretariatet

Vikarskema for

(Fastlgnnet) for Feb 2025 -

| Logud |

Q
*zg.'f
%Qﬂ
7
ke
ep,
ﬂer
@ <
™~
@’ZI (I 11022025 | F [1-022025 | [ = ] i)
e [ i70z2025 | B [rozaess B [ |2 i ]
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12. SLET VIKARSKEMA

Skolen kan slette vikarskemaer i status "Kladde” (dvs. skemaer som ikke er indberettet).

Log pa Eunomia.

Veelg "Vikartilskud”.

Find skemaet pa ”Liste over vikarskemaer”, evt. ved at bruge filterfunktionen ”Vis periode:”.

Tryk pd ”skraldespanden” til hgjre for skemaet og tryk "OK”.

i e e s JRRUTPRR

test.eunomia.dk siger

% Fo rde I i ngssel Vil du slette dette vikarskema? " for at fortryde | Logud |

Eller "Annulle
TEST @ Annulle Cookiepolitik Privatlivspolitik
2

=
Filter @ Opret nytskema @)

]

Vis periode: *

Fra: | 20234

Til: | 20234 =

Skemastatus:
Veelg status

A
o

| Kladde 2023-04 1 Test Lerer &
«Q

Funktioner @

Opret nyt
skema

ndberet valgte
Udskrifter @

Vikarskema

ite
vikarskemaer

Tilbage

22



	0. Indledning
	1. Adgang til Eunomia
	2. Ajourfør ansættelsesskema
	3. Liste over vikarskemaer
	4. Opret nyt vikarskema
	4.1. Vikarskemaets basisoplysninger
	4.2. Vikarskemaets fraværsoplysninger
	4.3. Supplerende oplysninger til fraværet
	4.4. Afslutning af sygefravær i Eunomia
	4.5. Vikaroplysninger
	4.5.1. Undtagelser (”Vikar for vikaren”)

	4.6. Dokumentation for fraværet
	4.7. Beregn vikarskema
	4.8. Se beregning af vikartilskud
	4.9. Gem vikarskema
	4.10. Typer af anmærkninger (fejl, advarsel og meddelelse)

	5. Gentag vikarskema
	6. Redigér et allerede oprettet vikarskema
	7. Indberet vikarskema
	8. Udskriv vikarskema
	9. Opret vikarskema med fravær sygdom
	9.1 Teknisk raskmelding

	10. Opret vikarskema med fravær barsel
	11. Opret vikarskema med flere fraværsperioder
	12. Slet vikarskema

