
 

Sådan navigerer du ! 

– LærerLogs opbygning 
 
 
 
 
 
 
 

   

   

   

   

Her finder du hjælp 

1. Menulinje: Vælg om du vil se dit skema, dit 

tidsforbrug fordelt på opgaver 

(Tidsberegning), en grafisk fremstilling af 

arbejdstiden over året (Beskæftigelsesgraf)", 

selv oprette og navngive aktiviteter eller TR opretter en 

skabelon til skema 

2. Menulinje: Knapper til hurtigt at oprette 

bestemte aktiviteter (undervisning, tilsyn mv.)" 

3. Menulinje: Her bevæger du dig frem og tilbage i tiden. 

Længst til højre vælger du, hvad du vil se. Din arbejdsdag, 

arbejdsuge eller dine opgaver i punktform (Agenda) 
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Læg aktiviteter i dit skema ! 

(ved at dobbeltklikke i kalenderen) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1.   Dobbeltklik der, hvor 

du vil placere en 

aktivitet. 
 

2.   Når du gør det, dukker 

der en boks op. 
 

3.   Udfyld felterne i 

boksen og klik ”Gem” 

– så har du oprettet en 

aktivitet i dit skema 

 

 
 
 

Udfyld skema 

Obs:   
Hvis dine timer og 
pauser ligger på 
samme tidspunkt alle 
ugens dage, kan det 
være en god ide først 
at udfylde en dag og 
så kopiere den til 
resten af ugen eller 
året. Men så skal du 
kun vælge aktiviteten 
(”Type”) og ikke 
udfylde fag osv. Du 
udfylder først fag 
osv. bagefter. Se 
mere på slide nr. 6 
og 7 



Obs: Husk at vælge undervisning 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vælg type via dropdownmenu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Når du udfylder aktiviteterne, 

er det vigtigt af hensyn til 

undervisningstillæg at 

vælge ”Undervisning” i 

dropdownmenuen, når du 

opretter 

undervisningsaktiviteter 



Kopier dit skema til andre dage! 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1)  Hvis du har valgt dag- 
visning, og du klikker på 
”Kopier”, kopierer du 

dagen. " 

2)  Du bliver spurgt, hvor 

længe dagen skal 
kopieres. " 

 

Obs:  
Bemærk, at det er dagen – 

ikke ugedagen – du kopierer. 

Du kan altså kopiere 

mandagens aktiviteter til 

tirsdagen" 



Kopier ugens skema til andre uger! 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.   Når du har konstrueret 

en normaluge, kan du" 
2.    – hvis du har valgt 

ugevisning – kopiere 

hele ugen." 

3.   Efterfølgende kan du 

ændre uger, der ikke er 

normale, eller helt slette 

uger (ferier)." 
Obs. 

•  Du kan også kopiere 
dele af ugen." 



 

 

Læg aktiviteter i dit skema! 

(med aktivitetsknapper) 
 
 
 

Brug aktivitets- 
knapperne 

 
 
 
 
 
 
 

1.  Du kan også lægge 
aktiviteter ind ved at 
vælge en 
aktivitetstype i 
2. menulinje 
(undervisning, møder  

osv.). 
2.  Klik i skemaet, hvor 

aktiviteten skal ligge. 
3.  Derefter kan du 

trække i bunden af 
aktiviteten og 
bestemme, hvor 
længe den skal vare. 

4.  Dobbeltklik på 
aktiviteten, og beskriv 
den i boksens felter. 



Tilføj pauser til dit skema 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
1.   Pauser kan indlægges 

manuelt mellem aktiviteter. 
Så opretter du pausen som en 
aktivitet, enten ved at 
dobbeltklikke i dit skema, 
hvor pausen skal være, eller 
ved at vælge Pause som 
aktivitet i den 2. menulinje. 

2.   Pauser kan også tilføjes 
automatisk. Programmet 
spørger, om du vil tilføje 
pauser, når det registrerer 
huller i skemaet. 

 

 

Obs: 
Pauser under 30 minutter tæller 
fuldt ud med. Pauser over 30 
minutter på efterskolerne med 
1/3, mens de på grundskoler 
regnes som 0-tid (medmindre du 
definerer dem som for eksempel 
forberedelse, anden tid eller 
lignende). 



Tilføj tilsyn/rådighed 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Obs: 
Tilsynstid tæller forskelligt 
i beregningen. 

 

”Tilsynstid” tæller 1:1 i 

tidsrummet 07-23 
 

”Tilsyn skole” tæller 3/4 i 
tidsrummet 23-07 

 

”Tilsyn privat” tæller 1/3 i 
tidsrummet 23-07 



Se din arbejdsdag – vælg dagvisning 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dagvisning giver mulighed 
for at tilføje dine egne noter 
til aktiviteterne og benytte 
LærerLog som et 
planlægningsværktøj. 
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Læg lejrskole ind i dit skema (lokalaftale) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  Hvis din skole har en 
lokalaftale om lejrskolen, 
vælger du aktiviteten 
Lokalaftale og placerer 
lejrskolen i dit skema 

 
2.  Når du angiver timer, 

betragtes dette som en 
timeakkord 

 

 

3.  Husk at angive, om noget af 
akkorden er undervisning 

 
Obs: 
17-06 tillæg og 37 = 40 timer 
tælles ikke. 



 

 

Se dit tidsforbrug for lejrskole ! 

(lokalaftale) i Tidsberegning 



 

 

Spred års-akkorder (f.eks. bibliotekar og tillidsrepræsentant) 

over hele året ! 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hvis du har en akkord, kan du 
vælge at sprede den over hele 
året, ved at sætte et hak i 
feltet Fordel timer henover 
året. Fordelingen giver en 
jævn beskæftigelsesgraf 



 

 

Se og følg din arbejdstid (beskæftigelsesgraf) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  Hvis du vil se, hvordan 
din arbejdstid fordeler 
sig over året, vælger du 
Beskæftigelsesgraf i den 
1. menulinje. 

 
2.  Vælg din korrekte 

beskæftigelsesgrad og 
hvilken periode du vil se 

 
3.  Du kan nu se, hvordan 

din arbejdstid udvikler 
sig i perioden 



 

 

Efterskole- og kostskolelærere ! 

får advarsler, hvis der ikke er fridage nok 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hvis der ikke er 
mindst 26 fridage 
i et kvartal, 
advarer 
programmet dig. 
Programmet 
tager hensyn til 
helligdage og 
søgnehelligdage. 



 

 

Du får en advarsel,! 

hvis din årsnorm overskrides 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Din årsnorm er overskredet 
Advarsel hvis 

årsnorm 

overskrides 




