Faelles Forstaelse

for skolearets planlagning og leerernes arbejdstid

Naestved Kommune, Naestved Laererkreds og Skolelederforeningen har sammen drgftet en raekke
temaer vedrgrende skoledrets planlaegning, udmgntningen af arbejdstidsreglerne samt det
centralt udarbejdede faelles papir om arbejdstid i folkeskolen fra OK 15 (bilag 4).

Formalet er at skabe stgrst mulig kvalitet i undervisningen, understgtte et godt arbejdsmiljg og
styrke den sociale kapital.

Alle parter har en interesse i at se fremad og at samarbejde om folkeskolen pé alle niveauer. Det
er derfor intentionen med denne Fzelles Forstdelse, at sikre en ensartethed og gennemsigtighed i
rammerne omkring forstaelsen/tolkningen af arbejdstidsreglerne, og derved gge den enkelte
laerers mulighed for at lykkes med sin kerneopgave.

Den Fzelles Forstaelse evalueres af parterne en gang arligt.
| det fglgende omfatter benavnelsen ”laerere” savel leerere som bgrnehaveklasseledere.

Ledelse og samarbejde:

Det er skolelederen, der med respekt for MED-aftalen, har beslutningskompetencen over laerernes
opgavevaretagelse. De tillidsvalgte og MED-udvalget inddrages i forlgbet.

Det er afggrende, at der pa skolerne opbygges et staerkt samarbejde mellem medarbejdere og
ledelse. Skoleledelsen har faet et stgrre ledelsesrum, og har dermed ret og pligt til at lede, saledes
at ledelsen understgtter folkeskolereformens centrale mal og laegger op til dialog. Et sddant
samarbejdsmiljg bygges op af parter, der har tillid til og respekt for hinanden, og som indgar i en
forpligtende dialog. Et samarbejdsmiljg, hvor der tages ansvar og genereres gode Igsninger.

Skoleledelsen har ansvaret for

o at laererne i samarbejde med ledelsen har mulighed for at vaere professionelle i deres
planlaegning, forberedelse og efterbehandling af undervisningen, samarbejdet i teams,
foraeldrekontakt samt gvrige opgaver.

o at der er de fysiske rammer for, at arbejdet kan udfgres pa skolen i henhold til
arbejdsmiljglovens bestemmelser.

Et godt og steerkt samarbejde fordrer taet kommunikation, sa tryghed og sikkerhed optimeres, og
der kan arbejdes malrettet med de nye udfordringer. Skolelederen ma i den forbindelse forventes
at veere tydelig omkring prioriteringer, saledes at den enkelte medarbejder ikke lades i tvivl om,
hvilke opgaver vedkommende forventes at Igse (jf. afsnittet om opgaveoversigten). Solid
forventningsafstemning er dermed et vigtigt element i samarbejdet.



Rammer og vilkar for TR og AMR fremgar af selvstaendigt bilag til den Fzelles Forstaelse.

Parterne er enige om, at et udbytterigt samarbejde om kerneopgaven, mellem medarbejdere og
mellem medarbejdere og ledere, er praget af gode relationer og hyppig kommunikation. Opstar
der pa den enkelte skole uklarheder eller uenigheder om forstaelsen af arbejdstidsreglerne og den
Feaelles Forstaelse, drgftes disse efter henvendelse fra TR/AMR eller skoleleder mellem Naestved
Laererkreds, Skolelederforeningen og Center for Uddannelse. Parterne giver efterfglgende en
skriftlig tilbagemelding.

Arbejdstid:

e Arbejdstiden placeres pa mellem 205 og 215 dage for at fordele arbejdet sa jeevnt som
muligt hen over aret

e | planlaegningen afklares hvilke dage i Igbet af normperioden, der er arbejdsdage

e Arbejdet placeres sa jeevnt som muligt pa ugens 5 hverdage

e /Zndringer i arbejdstiden varsles sa tidligt som muligt

e Ledelsen forventes at forholde sig til/vurdere opgavesammensaetningen for den enkelte
leerer, sa det sikres, at der er reel mulighed for at Igfte de tildelte opgaver (eksempelvis
forberedelse m.v.). Desuden inddrages blandt andet laerernes forudsaetninger, erfaring
med faget, uddannelse og efteruddannelse i faget, elevsammensatningen, szerlige
inklusionsopgaver, klassestgrrelser, stort fagligt spaend, to-leererordninger,
teamsamarbejde, samarbejde med andre professionelle, samarbejde med foraeldre m.v. (jf.
bilag 4 pkt. 1)

Opgaveoversigten

Forud for hvert skolear udarbejder ledelsen en skriftlig opgaveoversigt til den ansatte.
Opgaveoversigten udarbejdes af lederen pa baggrund af en dialog mellem leder og lzerer, hvor det
blandt andet afstemmes, om den enkelte leerers arbejdstid er fyldt op, med de tildelte
arbejdsopgaver, herunder pauser, mgdevirksomhed, forberedelse, kompetenceudvikling m.v.

Ved denne drgftelse afklares det ogsa, hvordan aldersreduktion og nedsat tid udmgntes for den
enkelte lzerer. | den forbindelse bgr der vaere opmaerksomhed pa fglgende:

- Nedseettelse af arbejdsmangde

- Niveau for opgavelgsning

- Reduktion i undervisningslektioner

- Arbejdstidens placering

Der forventes en saerlig opmaerksomhed for opgavesammensaetningen for nyuddannede.



Opgaveoversigten skal overordnet angive de arbejdsopgaver, som leereren har ansvaret for at Ipse
i normperioden saledes, at den enkelte laerer far et overblik over sine opgavemaessige

ansvarsomrader ved skoledrets start.

Malet med opgaveoversigten er at skabe gennemsigtighed i forhold til Izererens individuelle
arbejdsopgaver og de opgaver, som laereren forventes at Igse i samarbejde med andre.

Det skal i dialogen med den enkelte laerer, om opgaveoversigten ledelsesmaessigt giver udtryk for
det forventede tidsforbrug til A) undervisning, B) forberedelse og C) gvrige opgaver, saledes at
ledelsens prioritering af den enkelte lzerers arbejdstid er tydelig.

Opgaveoversigten, inklusiv bilag, indeholder fglgende:

e Tilstedevaerelsesoversigt med angivelse af arbejdsdage og dagenes laeengde

e Grundskema for undervisning

e Oversigt over teams hvor den enkelte skal deltage

e (vrige opgaver f.eks. efteruddannelse, tillidshverv, tilsynsopgaver, aldersreduktion m.v.

e Opgaver i tilknytning til undervisning f.eks. forberedelse, evaluering, skole-
hjemsamarbejde osv.

Laereren modtager opgaveoversigten senest fire uger f@gr skoledrets start.
Der udarbejdes funktionsbeskrivelse pa tilsyn, klasseleerer/kontaktleerer og lign. opgaver, som
gores tilgaengelig for hele personalegruppen.

Der kan ske aendringer i arbejdsopgaverne. Ledelsen drdfter evt. justeringer af
opgaver/prioriteringer med den enkelte lzerer samt evt. konsekvenser heraf, herunder i forholdet til
behovet for forberedelse, sd lzererne har mulighed for, at I#se opgaverne kvalificeret i
overensstemmelse med folkeskoleloven (jf. bilag 4 punkt 11).

| forbindelse med fordelingen af arbejdsopgaver bgr skolelederen veere opmaerksom pa, at der er
overensstemmelse mellem krav og ressourcer for den enkelte leerers arbejdstid og
arbejdsopgaver.

Arbejdets tilrettelaeggelse:

Ledelsen og de tillidsvalgte drgfter og afklarer processen for den overordnede opgavefordeling, sa
det sker i abenhed og med gennemsigtighed.

Planlaegningen skal sikre, at der er fastlagt sammenhangende og effektiv tid til forberedelse.



Der skal vaere individuel og/eller felles forberedelse til radighed, sa det er muligt at fglge op pa
undervisningen i forhold til planleegningen af de kommende lektioner i faget (bilag 4 punkt 4).

Der planlaegges med stgrre sammenhangende blokke til den langsigtede planlaegning og
evaluering af undervisningen (jf. bilag 4 punkt 5).

For at sikre ovenstdende tages udgangspunkt i nedenstaende:

e Der udarbejdes en oversigt over skolens samlede mgdeaktivitet og andre aktiviteter, der er
planlagt ved skolearets start

e Ledelse og laerere veerner om den planlagte forberedelse for at sikre bedst mulig kvalitet i
undervisningen

e laererens undervisningsopgaver samles mest muligt for at sikre sammenhangende
forberedelse af hensyn til kvaliteten i undervisningen

Den fastlagte forberedelsestid kan som udgangspunkt ikke anvendes til andre formal.
Matte dette alligevel vaere ngdvendigt, skal ledelsen forholde sig til, hvordan leereren far mulighed
for at forberede undervisningen (bilag 4 punkt 6).

Arbejdstidens opggrelse:

Skoleledelsen og de enkelte lzerere drgfter Ipbende opgavelgsningen.

For at skabe overblik og skabe stgrre sikkerhed for opggrelsen af arbejdstiden skal ledelsen
Igbende vaere opmaerksom pd leerernes praesterede tid (bilag punkt 13).

Forudsaetninger for arbejdstidens opggrelse:

e Den enkelte lzerers arbejdstid er placeret

e Der skal udarbejdes en procedure med henblik pa, hvordan udbetaling af
ulempegodtggrelse, weekendgodtggrelse, tillaeg for delt tjeneste og tillaeg for deltagelse i
lejrskole skal opggres

e Ovenstaende tillaeg opggres og indberettes manedligt

e Ved skoledrets afslutning sikrer skolens ledelse, at alle laerere har haft mulighed for en
endelig opggrelse af tillaeg, sdledes at al arbejdstid er opgjort.

Pa baggrund af den praesterede arbejdstid drgftes skoleledelsens eventuelle justeringer af
opgaver/ prioriteringer med den enkelte lzerer. Udgangspunktet er, at laereren har mulighed for at
Igse opgaverne kvalificeret, og ledelsen skal have saerlig fokus pa, at laereren har mulighed for at
leve op til folkeskolelovens bestemmelser, jvf. punkt 1 og 2 (bilag 4 punkt 14).



Samarbejde, forventninger og struktur:

Det drgftes og afklares hvilke forventninger, der er til teamsamarbejde bade laerer/laerer
og leerer/paedagog/padagogmedhjzelper

Det drgftes og afklares hvilke forventninger, der er til samarbejde med andre faggrupper
f.eks. psykolog, sagshehandler osv.

Det drgftes og afklares hvilke forventninger, der er til at samarbejde med eksterne parter
som f.eks. musikskole, sejlskole osv., og hvordan der skabes rum til dette samarbejde

Det drgftes og afklares, hvorledes foraldresamarbejdet udmgntes

Der sker en samlet prioritering af omfanget af disse opgaver

Kompetenceafklaring/efteruddannelse:

Efteruddannelse af lzererne bgr tage afszet i den kommunale kompetenceafklaring med henblik
pa, at opfylde skolevaesenets og skolens behov samt i den enkelte laerers uddannelsesplan.

Ledelsen skal sikre plads og rum for den relevante og aftalte kompetenceudyvikling.

Kompetenceudvikling tager udgangspunkt i bade de faglige savel som de didaktiske
kompetencer

Der er abenhed om, hvilke praktiske og gkonomiske muligheder der er for lzerernes
kompetenceudvikling

Efteruddannelse skal ses i sammenhaeng med de gvrige opgaver, saledes at der sikres den
forngdne tid (herunder transport, forberedelse, opgaveskrivning etc.)

Omfanget og forventet tidsforbrug til efteruddannelsen skal drgftes og afklares

Det skal vurderes i hvilket omfang, der skal ske reduktion af undervisningslektioner og
andre opgaver

Den enkelte lzerer skal sikres den ngdvendige tid til opgaveskrivning, eksamenslasning mv.
i forbindelse med efteruddannelse.

Fleksible arbejdstider

Med henblik pa at skabe smidighed og fleksibilitet i det daglige arbejde er der enighed om, at det
er hensigtsmaessigt, at de lokale parter vurderer muligheden for at indga flekstidsaftaler (bilag 4
punkt 8).

Parterne er enige om, at ledelsen og de tillidsvalgte pa den enkelte skole drgfter og afklarer, om
skolen vil anvende fleksible arbejdstider — flekstidsaftale (alternativt retningslinje for fleksibel
arbejdstid).



Formalet med etablering af en flekstidsordning er at fremme den ansattes trivsel, ved en grad af
frihed til egen arbejdstilrettelaeggelse under hensynstagen til den samlede opgavelgsning.

For at sikre den enkelte lzerers mulighed for en vis fleksibilitet i forhold til mgde- og sluttidspunkt
pa arbejdsdagen, kan lzereren, hvis der ikke pa forhénd er aftalt undervisning eller mgder pa
skolen, selv tage stilling til, at benytte sig af muligheden for, at kunne komme fgr eller mgde
senere, samt at kunne ga fgr eller blive leengere. Med udgangspunkt i tilstedevaerelsesplanen
drgftes mulighederne for at flekse for den enkelte laerer, herunder hvilke tidspunkter og hvilke
opgaver der kan flekses pd. Udgangspunktet for drgftelserne om flekstid er, at arbejdstiden er

placeret pa arbejdsstedet.

En forudsaetning for denne fleksibilitet er, at ledelsen har placeret den enkelte lserers samlede
arbejdstid jf. afsnittet om udmentning af arbejdstiden.

| forbindelse med drgftelserne om fleksible arbejdstider inddrages og afklares nedenstdende:

¢ Flekstidsordningens indflydelse pa opggrelse af arbejdstiden

e Ansvarsfordelingen og formen for registrering af flekstiden (f.eks. et skema som laererne
registrerer i)

e Flekstidsordningens maksimale udsving (f.eks. plus/minus 10 timer)

e | hvilke situationer ledelsen kan suspendere flekstidsordningen

e Flekstidsordningens muligheder pa elevfri dage

Naestved Kommune har truffet fglgende administrative beslutninger:

e Der er kollektiv ferie i uge 42, uge 7 samt i ugerne 28, 29 og 30.
e Der er mulighed for TR-mgder torsdage fra kl. 8-11

DLF kreds 61 og Naestved Kommune har indgdet aftale om:

e Nettodrsnormen fastsaettes til 1680 timer.

Naestved den 1. marts 2016
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Bilag 1:

TR-aftale

Lgsning af tillidsrepraesentantopgaver er en naturlig del af arbejdet i kommunerne.

Det tillidsrepraesentantens pligt bade over for organisationen og over for arbejdsgiver medvirker
til at fremme og vedligeholde gode og rolige arbejdsforhold. Tilsvarende pligt pahviler ledelsen.
Ledelsen patager sig dbenhed og gennemsigtighed i forhold til ledelsesbeslutninger og sikre dialog

og samarbejde med tillidsrepraesentanten.

Ressource
Den enkelte skole skal i forhold til nedenstaende opgaver stille den forngdne og tilstrackkelige tid
til radighed for til tillidsrepraesentanten til varetagelse af deres hvery, jfr. MED-aftalens § 14 stk. 2.
Det er aftalt, at den samlede ressource for skolevaesnet i skoledret 16/17 er pa niveau med
ressourcen for skolearet 15/16.
Arbejdet tilrettelaegges, sa den tillidsvalgte bade kan udfgre tillidshvervet og sit arbejde i normal
arbejdstid.
TR's mgde aktivitet — eks. faellesmgder med de gvrige tillidsrepraesentanter placeres torsdag fra kl.
8.00 —11.00 inklusiv transport.
For at sikre den forngdne tid reduceres tillidsrepraesentanten med fglgende i
undervisningsforpligtigelse:
Afdelings TR:

e 0.-6. kl. 1 spor: 3 lektioner pr. uge

e 0.-6. kl. 0g7.-9. kl. 2 spor —eller mere: 5 lektioner pr. uge

e 0.-9.kl. 6 lektioner pr. uge

Skole-TR:
e Skole-TR reduceres yderligere med 4. lektioner pr. uge.

Det er pa hver distriktskole muligt at vaelge en afdelings-TR pa hver af skolens matrikler. Det er
faglig klub der beslutter antallet af afdelings-TR’ere pa den enkelte distriktsskole. Valg til afdelings-
TR foregar efter DLF’s gaeldende regler.

Skole-TR

Blandt de valgte afdelings-TR’ere vaelges en skole-TR. Senest en uge efter valg til afdelings-TR
foretages der blandt de valgte afdelings-TR valg af skole-TR.

Ved evt. uenighed vaelges skole-TR af medlemmerne for hele skoledistriktet



Suppleanter
De valgte afdelings-TR fungerer som hinandens suppleanter.

Arbejdsopgaver for afdelings -TR
Tillidsrepraesentantens funktioner og opgaver fplger af MED-aftalen. TR fungerer som talsmand for
de medarbejdere, som TR er valgt af og blandt.
Det forventes, at afdelings-TR deltager i en ligevaerdig udviklingsdialog med den daglige leder pa
afdelingen inden for rammerne af Falles Forstaelse.
Afdelings-TR er kollegernes repraesentant overfor den daglige ledelse pa afdelingen.
Nedenstdende er ikke en udtgmmende oplistning af TR's arbejde og opgaver i forhold til TR/ MED
aftalen, men hovedparten af opgaver kan have karakter af:
Afdelings-TR star for det daglige TR arbejde pa matriklen - samt kontakt til og samarbejde med
skole-TR og de g@vrige tillidsrepraesentanter i systemet.

e Modtagelse og videregivelse af information til og fra de medlemmer, som TR

repraesenterer

e Modtagelse og videregivelse af information til og fra ledelsen

e Samtaler og drgftelser med de ansatte, som tillidsrepraesentant repraesenterer.

e Deltagelse ved omsorgs/sygesamtaler

e Deltagelse ved tjenestelige samtaler

¢ Ngdvendig indsamling —formidling af information.

Skole-TR
Tillidsrepraesentantens funktioner og opgaver fglger af MED-aftalen. TR fungerer som talsmand for
de medarbejdere, som TR er valgt af og blandt.
Det forventes, at skole-TR deltager i en ligevaerdig udviklingsdialog med skolens ledelse inden for
rammerne af Falles Forstaelse.
Skole-TR er kollegernes repraesentant i dialogen med skolens ledelse. Begge parter kan efter
aftale medbringe en eller flere afdelings-TR til mgde med skolens ledelse safremt det er foreneligt
med arbejdspladsen.
Skole-TR er bade afdelings-TR og skole-TR.
Nedenstiende er ikke en udtsmmende oplistning af skole- TR's arbejde og opgaver i forhold til TR/
MED aftalen, men hovedparten af opgaver kan have karakter af:

e Modtagelse og videregivelse af information til og fra ledelsen

e Modtagelse og videregivelse af information til og fra de medlemmer, som TR

repraesenterer

e Drgftelser og evt. forhandlinger med ledelsen



Ansvar for i samarbejde med skolelederen vedr. beskrivelser af arbejdsopgaver, - bade for
den enkelte afdeling og samlet for skolen.

Overordnet drgftelse i forhold til arbejdstid — jvf. Faelles Forstaelse.

Kendskab til opgavebeskrivelser og deltage ved evt. afklarende mgder.

Veaere tovholder / koordinator for mgdeafvikling mellem afdelings-TR erne.

Deltage i faglig klub pa alle afdelinger tilknyttet det enkelte distrikt.




Bilag 2:

Arbejdsmiljgrepraesentanten

Arbejdsmiljgrepraesentanten skal i overensstemmelse med Arbejdsmiljgloven og MED-aftalen
systematisk arbejde for et sikkert og sundt arbejdsmiljg.

Det drejer sig bl.a. om at varetage og deltage i aktiviteter til beskyttelse af medarbejderne og til
forebyggelse af risici savel vedrgrende det psykiske som fysiske arbejdsmiljg, arbejdsstedets
indretning samt instruktion af nyansatte.

| arbejdet med undervisningsmiljgvurderingen samarbejder elevrddsrepraesentanterne med
arbejdsmiljggruppen.

AMR skal inddrages i arbejdet med bl.a.

e Arbejdets udfgrelse

e Arbejdsstedets indretning

e Opgaver i tilknytning til APV samt registrering
e Anmeldelse og analyse af arbejdsulykker m.m.

Den enkelte skole skal i forhold til ovenstdende opgaver stille den forngdne og tilstraekkelige tid til
radighed for TR og AMR til varetagelse af deres hverv, jfr. MED-aftale § 14 stk. 2.
Dette skal der tages hgjde for i skoledrets planlaegning.

For at sikre den forngdne tid reduceres arbejdsmiljgrepraesentantens undervisningsforpligtelse
med 3 til 5 lektioner pr. uge. Reduktionen skal ses i forhold til den samlede gennemsnitlige
undervisningsforpligtigelse pa skolen. Reduktionens stgrrelse afhaenger blandt andet skolens
stgrrelse og antallet af kollegaer funktionen reprassenterer.



