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INTRODUKTION

Hjemmeveernets uddannelsesdatabase er udarbejdet som et veaerktgj for Hiemmevaernet. Databasen kan
arbejde med udtrak fra DeMars og praesentere disse rapporter pa en overskuelig og relevant made.
Databasen er ikke taenkt som et konkurrerende system til DeMars men alene som et praesentationsveerktgj
for de data der fremgar af DeMars.

Formalet med databasen er fortsat at give underafdelingen et vaerktgj, der kan stgtte
uddannelsesplanlaegningen. Databasen baserer sig pa data, der til stadighed er opdaterede i DeMars
systemet. Dette geelder for savel registreringen af kvalifikationer pa det enkelte medlem men ogsa
registreringen af de uddannelseskrav, der er til funktionerne i hjemmevaernet.

Opdaterede data leveres ca. én gang manedligt fra distriktet til udpeget ngglepersonel i underafdelingen.
Data leveres i form af en excelfil indeholdende en sammenligning mellem kraevede uddannelser og
erhvervede kvalifikationer. Databasen er teenkt som et preesentationsvaerktgj til disse data.

Basisdata skal importeres fgr avenceret import gennemfgres — dermed sikres alle data overskrives.

Databasen har fglgende hovedemner:

Status for lovpligtig uddannelse

Import af nye data (Kap2) Status for Avancerede
(Kap1) Uddannelsesoversigter valgt enhed Funktioner
(Kap3) (Kap4) (Kap7)

T UDDANNELSE N
UDDANNELSE

4 |MPORT

Importer nye data (nulstiller) ‘

Uddannelsesprocent START HER - VALG ENHED(ER) Avanceret import

Vis samlet uddannelsesoversigt Status LPU (HHV, VHV, FHV, MFP) Indsattelse

4 1Py

Status LPU (HHV, VHV, FHV, MFP)
Status LPU (MHV)

Seg efter uddannelse Status LPU (MHV) Kvalifikationsprofiler

Vis alle restanter Vis alle restanter Uddannelsessimulering

Uddannelsesstillinger
Q med udlgbsdato

Restantoptalling Restantoptalling

LPU-INFO- | FUNK BM/OFF BM/OFF
SKYD ubD ubD ubDD
G HJV.DK PATRULJE A HJV.DK PATRULJE Vi

~ PERSON

Q tilskrevet efter dato

Eksporter UDD-oversigter til Word

Importer timer fra hjv.dk
[ Vis mangler " Vis uddannelsesstatus “ Indsaettelse }
&

Vis_detaljer_24timer

Eksporter uddannelsesplaner til Word
Go Mobile
Eksporter til Excel
UDDVEJE VARN-ENH-STL
UDDVEJE STL-VARN-ENH

Valg persoE]

Uddannelsesplan til Word

(manglende uddannelser) Mail uddannelsesplan

\_ I Vis liste over alt personel l [ Seg efter person eller funktion

@vrige funktioner (Kap6) Status for valgt person (Kap5) / Funktionsrelaterede
timer (Kap8)



KAPITEL 1- IMPORTERING TIL DATABASEN

Import af basisdata til databasen (denne skal altid importeres fgrst)

For at anvende de basale funktioner i databasen skal man modtage en fil fra DeMars. Denne fil indeholder
en sammenligning af en persons kvalifikationer i forhold til den funktion personen sidder i. Vi vil nu beskrive

hvordan man importerer denne fil til databasen:

Trin 1 - Klarggring af filen fra til DeMars (Excel fil):

—J

‘7"_!] Profilsammenligning_test.xls

A c D E 3 s H !
"1 |Vis profilsammenligning
'3 |skeeringsdato 17.02.2015
Yderl. indstilling Alternative kvalifikationer ikke medtaget % Kip
Halveringstid medtaget
2 Kopier
bi i ifikati [
7 [ (£ Indstillinger for Sat ind: |
Stiling 1667035 6000 ENHEDSUDDANNELSE o
stiling 1667035 6000 ENHEDSUDDANNELSE =)
Stilling 1667035 6000 ENHEDSUDDANNELSE
stilling 1667035 6000 ENHEDSUDDANNELSE Indsaet speciel...
stiling 1667035 6000 ENHEDSUDDANNELSE
stiling 1667035 6000 ENHEDSUDDANNELSE Indsaet
stiling 1667035 6000 ENHEDSUDDANNELSE
Stilling 1667035 6000 ENHEDSUDDANNELSE Slet
stiling 1667035 6000 ENHEDSUDDANNELSE
Stilling 1667035 6000 ENHEDSUDDANNELSE Ryd indhold
stiling 1667035 6000 ENHEDSUDDANNELSE
stiline 1667035 6000 ENHEDSUDDANNELSE (3f* Formater celler...

Trin 2 - Importering af filen til DeMars:

IMPORT

(2]

Importer nye data (nulstiller!)

) sua] 5

O Rbn regnearket.

® \varker de forste 8 linier, og hgjreklik p&
musen.

© vzlg SLET.
Marker alt (CTRL + A) og

kopier det (CTRL + C).

@ Abn databasen

@ Tryk pé knappen “importer nye data
(nulstiller!)

€ stil dig her sa forste linie er markeret:

Tom

Ogtast Ctrl + V

O Klik p& Importer og afslut

import
= Importering til databasen [ importer data og olzl

WO Rrdow B e Paeege Pogiow  Dan wds  iGeb A
JSHIBAZED Al L -0 REA

AR AT N A B RN RN
e Ll |
R

Trn1:

Ao excel fien,

Slat ravkhe 1 1 0 med 8.

Marker oX (i | feltet markecet med rod pd og kopker (CTRL + C))

Trn2:
Marker don ovarste inke | tabelen nedenfor. =
Indst det ' (CTRL + V).

kopierade | nedenstiende
Kl p3 *Importer data og afshut® for at afslutte.

ObjektiD Kvairfikationsgruppe

Post M4 ¢ 1af1 < leagl



KAPITEL 2- DEN LOVPLIGTIGE UDDANNELSE (LPU)

Her vises status for gennemfgrelse af den lovpligtige uddannelse. Bemaerk at databasen ikke indeholder

oplysninger om dato for hvornar personen er optaget i hjemmevaernet. Sa denne information er ikke
tilgengelig.

Grafisk visning over status for den
lovpligtige uddannelse for hele enheden.

Status LPU (HHV'VHV' FHV, MFP) Gren er kreevet og gennemfart uddannelse.

= Rad er kraevet uddannelse, der ikke er

gennemfart.
Status LPU (MHV)

H
:
:
:
:
:
:
:
:
N

Hvide felter angiver at denne uddannelse
ikke er kreevet for funktionen.

Eksempel:

LOVPLIGTIG UDDANNELSE, HHV, VHV, FHV, MFP

I:‘Har Q'et l:‘]]d(e kravet
.Manga Q. .ncke kraevet, men har Q LPU1 GRU FOH) GRUVB _ LPU3 FELT LPU4 BEV Basis udd
1717158 1717164 1637534 2864264 2607022 2298761 1694762

KDOGRP/KDODEL/HVK VAR/HDSS)
409348 Doe, John7, KOMMANDOBEFALINGSMAND 2955067

438048 Doe, John13, NASTKOMMANDERENDE/SIGNALBEFALINGSMAND 2955068

433938 Doe, John14, SIGNALMAND 2955069

419245 Doe, lohn16, SIGNALMAND 2955070

435078 Doe, Johnls, SIGNALMAND 2955071

237854 Doe, Johng, KBRER/SYGEHLELPER 2955072

258502 Doe, Johnll, MOTORORDONNANS 2955073

414191 Doe, John10, MOTORORDONNANS 2955074

240151 Doe, John3, KORER/SIGNALMAND 2955075

363021 Doe, John17, STABSHIELPER 2955090 H
FSGRP/KDODEL/HVK VAR/HDSS)

243554 Doe, John2, FORSYNINGSBEFALINGSMAND 2955077

234454 Doe, John12, NASTKOMMANDERENDE/FORSYNINGSHIALPER 2955078

271096 Doe, John4, FORSYNINGSHIALPER 2955079

285763 Doe, John3, FORSYNINGSHIALPER 2955080

285428 Doe, Johnb, FORSYNINGSHIALPER/KBRER 2955081

257789 Doe, lohn5, FORSYNINGSHI4£LPER/K@RER 2955082

17. februar 2015 Sidelafl



KAPITEL 3- UDDANNELSE

UDDANNELSE

Uddannelsesprocent @

Vis samlet uddannelsesoversig®

Seg efter uddannelse ©

Vis alle restanter

Restantoptalling @
LPU-INFO- BM/OFF
SKYD ubD

® HJIV.DK PATRULJE

ENHED

@O START HER - VALG ENHED(ER)
Status LPU (HHV, VHV, FHV, MFP)

(2] Status LPU (MHV)

Vis alle restanter

® Restantoptzlling
LPU-INFO- BM/OFF
SKYD ubDD

© HJIV.DK PATRULJE

KAPITEL 4- UDDANNELSE FOR VALGT ENHED

o "Uddannelsesprocent” angiver procentvis
status for gennemfgrelse af uddannelse for
de enkelte enheder.

@) Vis alle uddannelser” viser alle
uddannelser. For hver uddannelse kan vises
restanter eller personer der har
kvalifikationen (kun hvis kvalifikationen er
kreevet for personens funktion!).

@ "Sgg efter uddannelse” returnerer
samme visning som “vis alle uddannelser”,
men medtager kun uddannelser jf.
sggekriteriet. Brug * fgr og efter sggeordet.
Der kan sgges p& uddannelsesnavn eller Q
nummer.

@”Vis alle restanter” viser en rapport over
alle uddannelser hvor uddannelsen er
kreevet men ikke gennemfgrt.

6 "Restantopteelling” viser antallet af
restanter pr. uddannelse, opdelt pd enhed.
Uddannelserne vises i alfabetisk raekkefalge.
"Lille” giver et overblik over antallet af
restanter.

@ Oversigter der viser status for valgte
uddannelsesomrader.

Sog med * for og efter. F.eks. *BEVDEL* o

@ Viser status for gennemfgrelse af
den lovpligtige uddannelse for hhv. HHV,
VHV, FHV, MFP og MHV.

9 "Vis alle restanter” viser en rapport
over alle uddannelser hvor uddannelsen
er kreevet men ikke gennemfart, for den
valgte enhed.

@ "Restantoptaelling” viser antallet af
restanter pr. uddannelse, opdelt pa
enhed. Uddannelserne vises i alfabetisk
raekkefglge. “Lille” giver et overblik over
antallet af restanter.

6 Oversigter der viser status for valgte
uddannelsesomrader.



KAPITEL 5- OVERSIGT FOR PERSONER

o "I rullepanelet vaelges en person (eller
MANR indtastes).

9 Vaelg "Vis uddannelsesstatus” for at
se status for alle kreevede uddannelser.

(4] Veelg person til “Indszettelse” til
planlzgning.

o [ Vis manglee_" Vis uddannelsmtaua lndsattelsed 6 "Send uddannelsesplan til word” for
Vzelg perso

(manglende uddanne

- en uddannelseskontrakt med krasvede o
B dcanmeisasplaadll WIQH Mail uddannelsesplan@l éq d

ikke-gennemfgrte uddannelser

[ Vis liste over alt personel m [ Seg efter person eller funk'tiorg (Eksporteres til M)

(® "Mail uddannelsesplan” klarger en mail
med uddannelsesplan vedhaeftet som
word-fil.

6 Udskriver uddannelsesplanen

@"Vis liste over alt personel”, viser liste
over alle personer i databasen. Ved at
klikke pé brilleikonet, kan man se
personens uddannelsesstatus.

9 Der kan sgges efter en person eller
funktion. Brug * far og efter sggeord.

KAPITEL 6 - @VRIGT

OVRIGT

Eksporter UDD-oversigter til Word @

Eksporter uddannelsesplaner til Wor@®
Go Mobile
Eksporter til Excel
UDDVEJE VARN-ENH-STL
UDDVEJE STL-VARN-ENH

o Her kan man eksportere en samlet
liste over alt personel til word. "Eksporter
alle UDD-oversigter til word” er en
oversigt der viser en person med de
kraevede uddannelser. Det fremgdr om
uddannelsen er gennemfgrt eller ej.

@) "Eksporter alle uddannelsesplaner til
word” er en oversigt der viser personen
kreevede, men ikke gennemfgrte
uddannelser.

eEksporter alle uddannelsesplaner i PDF
— filerne kan f.eks. overfgres til en Tablet.

9 "Eksporter til Excel” eksporter en tabel
til en excelfil, indeholdende en oversigt
over personer og uddannelser.

6 Eksporter alle uddannelsesveje —
vaern-enhed- stilling.

@ Eksporter alle uddannelsesveje —
stilling-vaern- enhed.



KAPITEL 7 - AVANCEREDE FUNKTIONER

De avancerede funktioner arbejder med et szerlig udtraek fra DeMars.

AVANCERET (1] De avancerede funktioner arbejder med et

seerlig udtraek fra DeMars. Dette udtraek

. (1) indeholder ALLE personens aktive kvalifikationer

Avanceret 'mport — og ikke kun dem der er relateret til personens
nuveerende stilling.
Indsattelse e L2/ Indsaettelser

© Kvalifikationsprofiler indeholder en raekke
profiler. En profil er en samling af
kvalifikationer/Q’er. Databasen kan vise hvem

Kvalifikationsprofiler ©

Uddanndsessimuleringo der opfylder alle eller dele af disse Q'er.
— 6 Uddannelsessimulering giver mulighed for
Uddannelsesstillinger at afprove en person i forhold til en anden

funktion end den personen p.t. stdr i. Det er

muligt at se hvilke kvalifikationer personen
Q med udlgbsdato 6 i mangler i forhold til den valgte funktion.
(5]

. Viser status pa personel placeret i
Q tilskrevet efter dato uddannelsesstillinger.

(6 Vises henholdsvis dato for udlgb af Q samt
dato for tilskrivning af Q.



Import af AKTIVE KVALIFKATIONER (DeMars ZPRVISKVALIFIKATIONE)

Aktive kvalifikationer traekkes fra DeMars pa denne made:

Transaktionskode: ZPRVISKVALIFIKATIONE

IHI @@ BHE Onoan BB
Vis kvalifikationer for medarbejdere

o
B [ & 1=[ @ 1 Organisationsenhed || & S@gehjaslp

Periode

Evalueringsperiode Idag b

Selektionsbetingelser
Medarbejdernummer
Firrmakode
Personaleomride
Personaledelomrade
Juridisk person
Omkostningssted

0 Kvalifikationsgruppe(r) @ Kvalifikation(er) 0 Kvalifikationsprofil(er)
Kvalifikations/ -Gruppe

Visning af sikkerhedsgodkendelser

Find personer MED de valgte kvalifikationer @
Find personer UDEM de valate kvalfikationer 9]
Medtag overlappende Q'er 9

O Vzlg gnsket enhed

@® Sg¢rg for at radioknappen
"Kvalifikation(er)” er aktiveret.
Feltet under Kvalifikation skal vaere
tomt.

© VIGTIGT: Der skal vaere flueben
her.

Viste kolonner
Kolonnenavn 21
Navn
Medarbejder nummer
Kvalfikations 1D
Q Objektbetegnelse
Startdato
Slutdato

Veaelg layout HVS_KRAVBASE. Hvis det ikke findes skal der oprettes et layout bygget op som dette:

Regneark
Tekstbehandling
Lokal fi

Send

Office
ABC-analyse
HTML-download

Ll

BT ETT

T

i . Valg - gem som - lokal fil - Tekst til tabulator - gem som Excel.




Import af kvalifikationer (denne skal altid importeres efter basisimport)
Abn regnearket.

Marker alle data i regneark (CTRL + A). Kopier til udklipsholder (CTRL+C).

Ga ind i databasen og klik pa knappen ”Avanceret Import”.

Avanceret import

Marker den gverste linie og indsaet data (CTRL + V)

KVAUIKATIONER
Forklaring:

Distriktet kan traekke en rapport fra DeMars (ZPRVISKVALIFIKATIONE) med alle aktive kvalifikationer, d.v.s. kvalifikationer der ikke
er udlpbet. Denne rapport kan tilsendes som regneark.

Abn regnearket.
Marker alle data (CTRL + A) og tryk CTRL + C.

Gatilbage i databasen. Marker gverste linie i det nedenstéende og tryk CTRL + V.

tomt Navn Medarbejde Q Kualifikation Kvalstart Kvalslut

[Post 1 Traf1 WK ['sag

Klik pa "overfgr data og luk”.

Indsaettelse -
i Start 17. feb 15
Veelg periode for rapporter
. Slut 31. dec 9999
Indsattelse - grupperet pa dato Indszettelse - grupperet pa
2 person
[ ]
Gem oversigt til excel Gem oversigt til excel
(planlagt stilletid) (Faktisk stilletid)
Eksport af data ‘ ‘ Import af data

Planlaegningsveerktgj ved indseettelser. Vaelg Import af data for at indtaste hvornar personel kan stille

- kopier evt. alle data eller blot medarbejdernr.

10



KVALIFIKATIONSPROFILER
Databasen indeholder en reekke forud-definerede sggninger - primeert med reference til HJK
arsprogram.

Der er desuden mulighed for at redigere eksisterende sggninger, eller oprette egne sggninger.

Abn sggning:
=| Produktionsmal
Refnr: Produktionsmal:
Ap1.7.21 Hjzelp til samfundet Vis
1.1.2.3 Farstehjaelp

A =l =
A | A

Grunduddannelse, reduceret

E
A

MHV fokus uddannelse

Tryk pa "vis” ud for gnsket produktionsmal.

~Z] Udssg kvalifikationer

Refnr: 1.1.2.3

Produktionsmal:  Farstehjelp

1717164 ’ Vis PSN med ét eller flere Q ]

’ Vis PSN med alle ]

’ Tilbage ]

= O O 0 O 0 O O O O M

Vaelg "vis PSN med ét eller flere Q” for at vise alle personer der opfylder ét eller flere af de definerede Q’er.
Vaelg "Vis PSN med alle Q” for at fa en liste over personer der opfylder ALLE de definerede Q’er.

Resultatet vises i et format, hvor man nemt kan kopiere data til f.eks. excel, hvis man gnsker at bearbejde
data yderligere.

Nyt produktionsmal/ny sggning

Tryk pa knappen ”Nyt produktionsmal” nederst i skeermbilledet med listen over produktionsmal.

Indtast de Q’er systemet skal s@ge pa (max. 10).

11



UDDANNELSESSIMULERING

12

Uddannelsesvej

MA

VARN

UAFDTYPE

DEL

GRP

STILLINC

Vzelg vaern

Veelg underafdelingstype
Veelg deling
Vzlg gruppe

Vzelg stiling

GEIEIRRES

o Veelg den person du gnsker at afprgve i

forhold til anden funktion/stilling.

9 Find den stilling du @nsker at afprgve ved at
veelge vaern, underafdelingstype, deling, gruppe
og stilling.

@ Veelg at fa vist resultatet p& skaermen,
eksporteret til Word, eller udskrevet i hardcopy.
Resultatet viser mangler i forhold til stillingen.



KAPITEL 8 - FUNKTIONSRELATEREDE TIMER

o “Importer timer fra hjv.dk” giver
mulighed for at indszette data fra excelfil
med antal funktionsrelaterede timer.

24 FRT @ "Oversigt 24 FRT” viser antal af
personer der opfylder kravet om

. . (1) minimum 24 FRT (funktionsrelaterede
Importer timer fra thdk time), antal personer der ikke opfylder
kravet og antal personer der ikke
opfylder kravet men ikke har afsluttet
> z z 9 den lovpligtige uddannelse. Kravet om 24
Vls_ovemgt_24t|mer FRT er forst gaeldende efter

gennemfgrelse af den lovpligtige

uddannelse.
Vis_detaljer 24timer © | | |
e "Detaljeret oversigt 24 FRT" viser

samme som “oversigt 24 FRT”, men her
vises de enkelte personer og deres
optjente FRT.

Import af timer fra HJV.DK

@ Login p& HIV.DK

(2) @) Vg Administration

9 a Aktiviteter

e | Avanceret segning

@) Vvzlg Aktiviteter
Link til Aktiviteter

(4] Veelg Avanceret sggning

6 Rapporter og statistik 6 Veelg Rapporter og statistik

Vaelg rapport Hent rapport @ Veelg FRT sum pr bruger
@ | FRT sum pr bruger v B ] og klik p& [&]

Gem Excel filen.

13



Indsaet timer fra h]V'dk © Abn regnearket (timer hjv.dk)

@ Marker alt (CTRL + A)

AktivitetsStatistik (1).csv

TastCtrl + C

Gatil access databasen
Deltager primaer OE Deltager FRT (sum)

Deltager m Deltager navn
301148 Lisbeth Haahr HVS 10 P Tom
308059 Klara Marie Aagaard Olsen HVS 0 S“I dlg her 9 E;

308061 Gitte Henneberg HVS 0
341967 Merete Kjeer Samsing HVS 0
358850 Therese Bonde Sgrensen  MHS 0

N 9 eV

Forklaring:

Tryk p& ovenstiende knap "genve til Tresk timer fra hjv.dk (kreaver login)." for at komme pé hjv.dk aklivitetsstafistik. i o
Tresk listen for din underafdeling (husk at sestte filter il "aktive") og dbn excel filen ("eksporter til excel" og &bn herefter Tryk p% d zr] konet "
den gemte fil).

Marker alle data (CTRL + A) og kopier til udklipsholder (CTRL + C).

Marker farste linie i nedenstdende og indseat data (CTRL +V)

AFSLUTNING

Databasen er udviklet af det digitale element ved Hjemmevarnsskolen i samarbejde med Lars Halling.

14



