Samspil mellem Kalenda og SD Lgn

Hentning af medarbejderoplysninger:

Nar der hentes medarbejderoplysninger, kommer der et medarbejdernummer i
medarbejderens stamdata, og anseettelsesperiode bliver opdateret:
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Anseettelsesperiode(r) med ugentlige arbejdstider har betydning for blandt andet
medarbejderens norm, sa vaer opmeaerksom pa, at de hentede anseettelsesperioder star
korrekte i Kalenda. Hvis en medarbejder for eksempel har skiftet institution uden sendring af
SD-tjenestenummer, kan ikke relevante ansaettelsesperioder fra de tidligere institutioner ogsa
blive hentede fra SD Lgn. Hvis det sker, ma de ikke relevante ansaettelsesperioder slettes
manuelt fra Kalenda, og Greenbyte/Kalenda ma have besked, sa den automatiske hentning af
ansaettelsesperioder pa medarbejderen fra SD Lan undtagelsesvis saettes ud af kraft.

Hvis der ogsa hentes saldi efter aftale mellem kommune og SD, kommer der en ekstra felt
”Eksterne data” mellem Saldi og Fraveer/flextid pa medarbejderen:

Saldi fra SD

Ferie Rest
Ferietimer -5,25 timer
Ferietimer, '6. uge’ 0 timer
Ferietimer, '6. uge’ uden lan 2 35 timer

Oplysningerne svarer til SD’s ServiceSaldoAnsaettelseslist.



Kalenda-indberetning af timer pa timelgnnede til udbetaling via
SD Logn:

| den granne menulinie veelges farst indberetning og dernaest den dato, der skal udbetales
timer til og med:

Vikar Tilleg Tidligere indberetninger

INDBERET LON

Startdato: 11-04-2025
Slutdato

1 Mandag den 12. januar 2026 'Dl

£2 Hent

Startdatoen er det tidspunkt, hvorfra timer pa vikarvagter kan indberettes fra Kalenda til SD.

Efter at have trykket hent kommer de vikarer og timer, der kan indberettes pa
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Hvis timerne pa vikarerne er korrekte og skal indberettes til udbetaling, trykkes der pa den
gronne knap ”Indberet lon til valgte”, og det her billede fremkommer med vikarnavne, vagter
og timer i alt med mulighed for at fraveelge vikarer, hvor timerne ikke indberettes:

INDBERET L@N

Timer, der vil blive indberettet
Vagter Timer i alt

11 67 timer
1 7.25 timer
1 8timer

1 7,25 timer

10 63,5 timer




Nar der er indberettet, kommer der en kvittering:

KVITTERING

Kvittering for indberetning
Vagter Timer i alt

Sofia i sriex vy 1300 {Paedagogmedhjaelper) 11 67 timer

Sofiasicisamun iy (Padagogmedhjzelper) 1 7.25 timer

Freyacnua avaen n sun b ¥+ (Pzdagogmedhjziper) 1 8timer
Marie) st (P 2dagogmedhjzelper) 1 7.25 timer

Frejattott -y Padagogmedhjzlper) 10 63,5 timer

Samtidigt kan de indberettede vagter ses under tidligere indberettede vagter via ”Vis
indberetning”:

liste Medarbejdere Sammentalling Normperiode Grundplan Indberetning
Siutdato Indberetningstidspunkt Indberettet af

04.04.2025 04-04-2025 08:43 BVIS indberetning



Registrering af fravaer og tilleeg i Kalenda med indberetning til SD:

I har mulighed for at registrere fraveer og tilleeg i Kalenda med indberetning til SD. Det sker via
det hvide plus i den granne kugle

o

med valg af "Tid”.

Fraveer til sygdom m.m. ser saddan ud:

TID - OPRET

‘ Flex Fravar Tillzeg Ferie |
D Mandag den 03. november 2025
.:. Valg pa listen i B Vaelg flere medarbejdere

Fravaer

B Over en periode

Sygdom (SD) v
o
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Fraveersarter, | kan veelge:

Med indberetning til SD:

Arbejdsskade (SD), Barns 2. sygedag (SD), Barns sygedag (SD), Delvis arbejdsskade (SD),
Graviditetskomplikationer m/lgn (SD), Delvis graviditetskomplikationer m/ lgn (SD), Fraveaer 856
(SD), Delvis 856 sygdom (SD), Foreeldreorlov med lgn (SD), Feedre/medmgadreorlov med lagn
(SD), Nedsat tjeneste/delvis syg (SD), Omsorgsdag (SD), Seniortimer (SD), Sygdom (SD),
Tjenestefri med lan (SD), Tjenestefri uden lgn (SD), Tjenestefri uden lgn og pension (SD).



Seniortimer (SD) bruges ogsa til at registrere fritvalgsdage og timer vedrgrende fritvalgsdage.
Seniordage/fritvalgsdage kanveelges ved i feltet ”Veelg fra og til” at veelge/skifte til "Hele dagen”:
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Uden indberetning til SD:

- Barsel, som der derfor ogsa fortsat skal registreres i SD som hidtil,

Ferie ser sddan ud:

TID - OPRET

‘ Flex l o-tid l Fraveer Til=g m

D Vanlg start- og slutdato nedenfor

AW Valg pa listen id W Vang flere medarbejdere

Ferie

U Mandag den 03. nov R[] D Mandag den 03. nos
a

B Oprot vikarbehov under lene

Ferie (SD) og 6. uge ferie (SD), som kan veelges, indberettes til SD.



Ferietimer vedrgrende ferie og 6. ferie kan af en leder registreres i Kalenda ved at seette
flueben i ”Veelg fra og til” og samtidigt start- og sluttidspunkt som her:

TID - OPRET

m Torsdag den 05. februar 2026 ¥ Vg fra og til
I8 Velg pa listen id B Vlg flere medarbejdere
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a

Da det er en leder, der registrerer ferietimer, er registreringerne straks godkendte og bliver
indberettede til SD.

Tillaeg ser ud sadan:
TID - OPRET

D Mandag den 03. november 2025
L8 Valg pa listen id B Valg flere medarbejdere

Fravaer

B Over en periode
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Tilleeggene, | kan veelge, det vil sige Delt tjeneste (SD), Omlagt tjeneste (SD) (husk tidsrum),
weekendtillaeg, indberettes til SD.

Pa tilleeggene omlagt tjieneste og weekendtilleeg skal der registreres start og sluttidspunkt.



Vaer opmaerksom pa folgende i samspillet mellem Kalenda og SD Lan:
Hvornar bliver et fraveer og tilleeg indberettet fra Kalenda til SD:
Det er kun ledere i Kalenda, der ved godkendelse kan indberette fraveer og tillaeg til SD.

Indberetning af tilleeg godkendes af ledere dog endeligt via ”Indberetning” og "Tilleeg”, det vil
sige pa samme made som ved indberetning af vikartimer:

Oversigt Ugens skema Vikarliste Medarbejdere Sammentalling Arsnorm Grundplan

Vikar m Tidligere indberetninger

INDBERET LON

Slutdato
Mandag den 03. november 20 [

Hvornar hentes medarbejderoplysninger fra SD Lon til medarbejderens ”Eksterne data” i
Kalenda, hvis kommunen har aftalt saldi fra SD Lon:

SD saldiene i medarbejderens "Eksterne data” i Kalenda bliver opdaterede flere gange i labet
af dagen med de nyeste oplysninger fra SD Lan.

Hvornar kan indberettede vikartimer fra Kalenda ses i SD Laon:

De indberettede timer pa vikarvagterne ifglge "Tidligere indberetninger”, der kommer frem via
”Indberetning” i den granne menulinie, bliver hentet med mellemrum af SD Lan, hvor de
derfor vil fremga efter nogle timer.

Hvornar bliver et fraveer og tillaeg indberettet fra Kalenda til SD:

Fraveer og ferie med tilhgrende indberetning til SD Len godkendt af leder i Kalenda inden kL.
14.50 kan ses fra neeste morgen i SD Lgn.

Tilleeg godkendt via ”Indberetning” i den granne menulinie bliver hentet labende af SD Lan og
kan derfor ses i SD Lon efter nogle timer. Hvis tilleegget godkendes til indberetning efter kl.
15.00 i Kalenda, kan det fgrst ses neeste dag i SD Lan.

En hidtil rask medarbejder gar syg hjem i lebet af arbejdsdagen:

Nar en hidtil rask medarbejder gar hjem i lgbet af en arbejdsdag, registreres fraveeret den farste
dag som fuldt sygefraveer (og ikke via nedsat tjeneste/delvis syg (SD)) med tidspunktet,
medarbejderen gik hjem, som starttidspunkt, og sluttidspunkt svarende til det tidspunkt,
medarbejderen skulle have gdet hjem, hvis han/hun havde arbejdet normalt som planlagt.



| det her eksempel gik medarbejderen syg hjem kl. 14 og skulle normalt havde arbejdet til kl. 16:

TID - OPRET

‘. Flex Fravar Tilleg Ferie ‘
n Torsdag den 06. november 2025
L8 Vezlg pa listen i B V=lg flere medarbejdere
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Det samme geelder ogsa ved medarbejdere med §56 via valg af Fraveer §56 (SD).

Hvis medarbejderen sa stadig er stadig er fraveerende dagen efter, registreres fuldt abent
sygefravaer som beskrevet i neeste afsnit og pa § 56 medarbejdere fuldt §56 fraveer.

Fuldt sygefravaer — altid abent:

Fuldt sygefraveer skal via Sygdom (SD) registreres som abent. Muligheden for dben sygemelding
kommer frem, nar der saettes flueben i "Over en periode”:

TID - OPRET
‘ Flex m Fravaer Ferie

Torsdag den 06. november 2025
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Fravaer
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H— Sygdom

Bemasrkning

Hele dagen




Er fraveeret hele dagen eller for et tidsrum, og skal der registreres tidsrum pa tillaeg?

Det er vigtigt at registrere, om fraveer geelder hele dagen eller et bestemt tidsrum. | det 8bne
sygefravaer lige ovenfor gaelder fraveeret hele dagen, men der er i det felt ogsa mulighed for at
veelge tidsrum som her:
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Der er ogsa mulighed for at veelge timer pa fraveer. Valg af timer anvendes normalt ikke pa

fraveer.
Senior- og omsorgsdage:

Senior- og omsorgsdage skal registreres ud fra den aftale, der gaelder — veelg hele dagen, hvis
senior- eller omsorgsdagen skal regnes som en gennemsnitlig normdag, eller registrer den
planlagte arbejdstid, hvis senior- eller omsorgsdagen skal teelle svarende til den normale
arbejdstid. Pa tilleeggene omlagt tjeneste og weekendtilleeg skal der registreres start- og
sluttidspunkt.



PAU elever:

Nar en PAU elev er pa skole, registreres orlov pa skoleperioden uden indberetning til SD
saledes, sa PAU eleven far gennemsnitlige normdage pa alle dage i skoleperioden:

TID - OPRET

e =
| Tirsdag den 04. november 2025
,:. Valg pﬁ listen hd BVl flere medarbejdere

Fravar
+ Owver en periode

- T
- )
B
0 I

Bliver en PAU elev syg i skoleperioder, oprettes sygefraveeret (Sygdom (SD)) som normalt i
Kalenda pa sygedagen(e) med det antal timer, PAU eleven har pa en gennemsnitlig normdag
(ugentligt arbejdstid/5 dage). Sygefraveeret erstatter den registrerede orlov, der derfor i Kalenda
slettes pa (alene) PAU elevens sygedag(e).

Holder en PAU elev ferie i skoleperioder, oprettes ferien (Ferie (SD)) som normalt pa
feriedag(ene) og erstatter den registrerede orlov, der derfor i Kalenda slettes pa (alene) PAU
elevens feriedag(e).



Planlaegning og registrering af delvist fraveerende medarbejderes arbejdstid:

For at sikre, at der bliver opnéet refusioner pa delvist fraveerende medarbejdere, skal den
delvist fraveerende medarbejders arbejdsplan som minimum veere registreret i Kalenda for hele
den kommende uge.

Ved nedsat tjeneste/delvis syg (SD), Delvis graviditetskomplikationer m/ legn (SD), Delvis
arbejdsskade (SD), Delvis 856 sygdom (SD), kan der med flueben i ”Veelg tidspunkt for
fremmgde i stedet for fraveer” registreres medarbejderens mgdetid i stedet for den tid,
medarbejderen er fravaerende:
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En delvist fraveerende medarbejder arbejder alle planlagte timer:

Hvis en medarbejder, der har nedsat tjeneste/delvis syg (SD), Delvis graviditetskomplikationer
m/ lgn (SD), Delvis arbejdsskade (SD) eller Delvis 856 sygdom (SD), arbejder alle sine planlagte
arbejdstimer en dag, skal der pa den dag registreres delvist fraveer sddan med valg af "Arbejder
alle planlagte timer”:

TID - OPRET
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En delvist fraveerende medarbejder er fraveerende en hel dag:

Hvis en delvist fraveerende medarbejder har fuldt fraveer bade som falge af en ny sygdom eller
som folge af den aftale, der er indgaet med institutionen pa grund af sygdommen, registreres
fraveeret som delvist ved delvis graviditetskomplikationer m/lgn (SD), delvis 856 sygdom (SD)
og som her ved nedsat tjeneste/delvis syg (SD)

TID - OPRET

Flex m Fravaer Tilleg

D Torsdag den 06. november 2025

; Valg pa listen B Va:lg flere medarbejdere

B Over en periode
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=
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En medarbejder arbejder mere pa enkelte dage end normalt ud fra en aftale om nedsat
tjeneste over et tidsrum:

Hvis en delvist fraveerende medarbejder for eksempel en dag arbejder mere end normalt som
led i en aftale om nedsat tjeneste, medfarer det mertid pa dagen, selvom det ikke skal veere
tilfeeldet, fordi det er en aftale om nedsat tjeneste over et aftalt tidsrum. Mertiden skal derfor
opvejes af mindre tid pa en anden dag i ugen/perioden, sa ugens/periodens samlede
arbejdstid for medarbejderen er som normalt fgr aftalen om den nedsatte tjeneste.

Et eksempel:

En medarbejder og en leder aftaler i forbindelse med nedsat tjeneste, at medarbejderen skal
arbejde fra kl. 6.00-15.00 mod normalt fra kl. 6.30-13.00 den 6/5 ifglge grundplan. Resten af
uge nr. 19 er medarbejderen som en del af aftalen om nedsat tjeneste helt fraveerende.

Far registrering af den nedsatte tjeneste ser medarbejderens arbejdsoversigt sddan ud:

Uge 19 - 2026

mandag 04. maj 2026  Grundplan: 08:00-15:00 7 timer
tirsdag 05. maj 2026 Grundplan: 08:30-16:00 7.5 timer
onsdag 06. maj 2026 Grundplan: 06:30-13:00 6,5 timer
torsdag 07. maj 2026 Grundplan: 08:00-15:00 7 timer

Timerialt: 28,0

Derefter registreres fravaerene (husk SD i parentes ved registrering af fraveerene) i uge nr. 19 for
medarbejderen sadan, det fulde fraveer fra 4.-5. maj ferst sddan:

| Arbejastid Fraver BRTD Ferie
n Onsdag den 06. maj 2026

Fravaer
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Dernaest den 6/5 nedsat tjeneste med den forleengede arbejdstid fra kl. 6-15.

Arbejdstid Fravar Tilleg
D Onsdag den 06. maj 2026

Pia hd W Vzlqg flere medarbejdere

Aktuel arbejdstid: 06:30-13:00

Fravaer

B Over en periode
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¥ Veelg tidspunkt for fremmede i stedet for fravaer

Da den nedsatte tjeneste den 6/5 medfarer 2,5 timers mertid (arbejder jo 9 timer den dag mod
normalt 6%z timer) skal det opvejes af en tilsvarende mindre tid en anden af ugens/periodens
dage.

Mindre tiden registreres den 7/5 efterfalgende sadan:

TID - OPRET

Arbejdstid m Tillzeg Ferie
D Torsdag den 07. maj 2026

Pia 4 B Vg flere medarbejdere

Aktuel arbejdstid: 08:00-15:00

Andret arbejdstid
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Som det sidste trin registreres fuldt fraveer nedsat tjeneste den 7/5 som her:

TID - OPRET

| Arbejdstid m Fraveer Tilleg Ferie ‘
D Torsdag den 07. maj 2026

_ Pia Ad B Vzlg flere medarbejdere

Aktuel arbejdstid: 10:30-15:00

Fravar

B Over en periode
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Derefter er den aftalte nedsat tjeneste pa plads bade i Kalenda og efterfalgende i SD Lgn:

Uge 19 - 2026

mandag 04. maj 2026 Fraveer: Delvis sygdom # 7 timer
Grundplan: 08:00-15:00
Samlet: 08:00-15:00

tirsdag 05. maj 2026 Fraveer: Delvis sygdom # 7,5 timer
Grundplan: 08:30-16:00
Samlet: 08:30-16:00

onsdag 06. maj 2026 Fraveer: Delvis sygdom Arbejder alle 9 timer
planlagte timer /'
0,5 timer mere tid (06:00 - 06:30) /
2 timer mere tid (13:00 - 15:00)
Godkendt /#

Grundplan: 06:30-13:00
Samlet: 06:00-15:00

torsdag 07. maj 2026 Fravaer: Delvis sygdom # 4,5 timer
-2.5 timer mindre tid (08:00 - 10:30) /'
Grundplan: 08:00-15:00
Samlet: 10:30-15:00

Timeri alt: 28,0




De samme medarbejdere og vikarer kan sta to gange ved registrering af fraveer og tilleeg. Veelg
ud fra det rigtige tjenestenummer — tjenestenumre fra nul til maske op til 25.000 er en ma-
nedslgnnet medarbejder, og tjenestenumre fra 70.000 og opad er en timelgnnet medarbejder.

Fraveer, ferie ogtillaeg, der erindberettet til SD, kommer til at fremga i Kalenda i medarbejderens
”Fraveer/flextid” og "Arbejdsoversigt” med oplysning om, at der er sket indberetning til SD.

Veer opmaerksom pé at undga dobbeltregistrering i SD:

Nar fraveeret og tillaegget er registreret i Kalenda med indberetning til SD, ma der ikke ske
registrering i SD vedrgrende samme fraveer og tilleeg. Er tilleeg og fraveer allerede registreret i SD,
skal der i Kalenda ikke registreres det samme fraveer og tillaeg med indberetning, men uden
indberetning.

Zndrer | i Kalenda fraveer og ferie, der tidligere er blevet registreret i Kalenda med indberetning
til SD, bliver eendringen ogsé indberettet til SD.

Tag stikpraver i SD for at se, at fraveer, ferie og tilleeg, der er registreret i Kalenda med
indberetning til SD, lander rigtigt i SD. De registrerede fraveer, ferie og tilleeg med indberetning
til SD kan ses i SD dagen efter, hvis indberetningen er godkendt i Kalenda far kl. 14.00. Fraveeret

Afspadseringsoplysninger
Fravarsoplysninger
» Fravarsoversigt
Lensammensatning
findes i SD via | aGnheraaninn

Via ”Oversigt” i den grgnne menulinie kan der trykkes pa dagenes gra bokse med fraveer, ferie
m.m., og ses, om det konkrete fraveer eller den bestemte ferie endnu er indberettet til SD og i
bekraeftende fald hvornar:

Aktuel arbejdstid: 07:30-15:00

Sendt til lensystem: 29-10-2025 12:30

Indberetning til SD af tilleeg og fraveer kan kun ske pa medarbejdere med SD-tjeneste nummer
i Kalenda. Safremt der mangler SD-tjenestenummer pa en vikar eller medarbejder, star der ikke
anseettelseskategori som for eksempel paedagog eller paedagogmedhjaelper og heller ikke
tienestenummer pa medarbejderen og vikaren ved registreringen af fraveer og tilleeg og ved
godkendelse af indberetningen af vikartimer fra Kalenda til SD.



SD tjenestenummer mangler pa en medarbejder eller vikar:

Hvis der mangler SD tjenestenumre pa medarbejdere eller vikarer, hvorpa der skal indberettes
fraveer, ferier, tilleeg eller vikartimer, kan | gare fglgende:

| Kalenda abner | "Stamdata" via valg af medarbejderen i "Medarbejdere" eller vikaren i
"Vikarliste". Er der et felt til indtastning af cpr. nr. som her i kolonnen ”Andet”

Andet =

NOTTerIng (s pr upe) | 3
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skal medarbejderens eller vikarens cpr. nr. registreres i feltet, som derefter straks forsvinder,
fordi cpr. nr. sa er blevet gemt "kodet" i Kalenda.

Efter en eller to dage skulle tienestenummeret fra SD sa gerne dukke op i medarbejderens eller
vikarens "Stamdata" i Kalenda. Derefter kan der registreres fraveer, tillaeg, ferie eller vikartimer,
med indberetning til SD.

Hvis der i "Stamdata" i Kalenda pa vikaren eller medarbejderen uden SD tjenestenummer i
Kalenda ikke findes et cpr.nr. felt, fordi cpr. nr. allerede er registreret i Kalenda, bedes | venligst
i SD finde medarbejderens eller vikarens SD-tjenestenummer og det SD-afdelingsnummer,
medarbejderen/vikaren star med i SD. Medarbejderens og vikarens navn, SD-tjenestenummer
og SD-afdelingsnummer, sendes herefter til pa@greenbyte.dk, sa Kalenda/Greenbyte kan kigge
pa hvorfor, der ikke fremgar SD-tjenestenummer pa medarbejderen eller vikaren i Kalenda.

Hvis | ikke selv kan finde SD-tjenestenummer og/eller afdelingsnummer i SD pa medarbejderen
eller vikaren uden SD-tjenestenummer i Kalenda, kan | spgrge jeres lgnkonsulent.



Hvordan bliver fraveerstimer i SD Lgn beregnet pa medarbejdere
med nedsat tjeneste ud fra registrering af den praecis arbejdstid og
ngjagtigt fraveer i Kalenda:

Arbejdstiden, fravaer m.m. bliver registreret preecist i Kalenda, som omregner fraveer i Kalenda
til gennemsnitsmodellen pa medarbejdernes daglige arbejdstid i SD Lgn ved at fratraekke
medarbejderens faktiske arbejdstid i Kalenda fra den gennemsnitlige daglige arbejdstid i SD
Lan.

To eksempler pa det:

- Fuldt sygefraveer ved fuldtidsanseettelse, ingen arbejdstid i Kalenda, derfor 7,4 timers
fraveer pa sygedagen (7,4 timer - O timer arbejdstid i Kalenda) i SD Lgn.

- Fuldtidsmedarbejderen skal normalt arbejde kl. 8.00-16.00, men arbejder pa grund af
nedsat tjeneste fra kl. 9-12 registreret i Kalenda. Arbejdstiden pa tre timer fratraekkes
medarbejderens gennemsnitlige normdag pa 7,4 timer i SD og medfarer 4,4 timers
fraveer i SD Lgn pa dagen.

Hvis medarbejderen med nedsat tjeneste i Kalenda med tilhgrende indberetning til SD Lan
bliver registreret med flere arbejdstimer pa en dag end den gennemsnitlige daglige arbejdstid i
SD, kommer der ikke fraveer i SD Lgn pa de dage. Alligevel kan der pa en relevant medarbejder
godt ske indberetning til virk.dk, vaere dagpengeskema og blive ansggt om refusion, da det vil
ske, hvis SD-fraveerstimetallet for medarbejderen med nedsat tjeneste samlet ud fra
registreringerne af nedsat tjeneste i Kalenda med indberetning til SD Lgn pa de enkelte dage
opgjort for hver kalenderuge udggr minimum 4 timer.



