Ofte stillede spgrgsmal til Arbejdstid for laerere m.fl. i staten

Ofte stillede spergsmal om opgaveoversigten — aftale om Arbejdstid for lzerere m.fl.
i staten, § 9

Indledning

Medatrbejder og Kompetencestyrelsen og Lerernes Centralorganisation/CO10 har i fellesskab udarbejdet denne
FAQ, der besvarer en rakke af de hyppigst stillede sporgsmal om opgaveoversigten. Hvor der skrives lerer, menes
bide leerere, undervisere og bornehaveklasseledere m.fl., dvs. alle der er omfattet af aftale om Arbejdstid for laerere
m.fl. i staten (arbejdstidsaftalen).

Opgaveoversigten har bl.a. til formal, at ledelse og lerer sammen kan vurdere sammenheaengen mellem lererens tid
og opgaver. Derfor skal opgaveoversigten udformes pa en made, og med en tilstreekkelig detaljeringsgrad til, at
formalet kan opfyldes.

Droftelsen mellem ledelse og lerer sker med udgangspunkt i prioriteringerne og beskrivelserne i
skole/institutionsplanen og har til formal at understotte sammenhangen mellem lererens arbejdstid og opgaver,

og et rimeligt forhold mellem undervisning og forberedelse.

Leder og tillidsrepraesentant kan have aftalt en anden model for udarbejdelse af opgaveoversigter, som kan danne
grundlag for, at ledelse og lerer sammen kan vurdere sammenhzxngen mellem lererens tid og opgaver.

Spergsmil 1: Hvilke opgaver skal fremga af opgaveoversigten?

Svar: Opgaveoversigten skal indeholde alle opgaver, som lereren pitenkes at anvende sin arbejdstid pa i lobet af
normperioden. Undervisningstid, individuel forberedelse, samt opgaver, som ledelsen skenner, har et omfang pé
mindst 60 timer, skal endvidere fremgi med estimeret tid i timer. Hvis der er opgaver, der planlegges
indholdsmzssigt senere pa dret, skal den samlede estimerede tid til disse fremga af opgaveoversigten, uagtet om
den estimerede tid er mindre end 60 timer. Mindre opgaver kan samles i mere overordnede opgavekategorier. En
kategori kan vare “diverse mindre opgaver pa skolen/institutionen”. Opgaverne skal fremga af opgaveoversigten
med en sa tilstrakkelig detaljeringsgrad, at opgaveoversigten kan danne grundlag for, at ledelse og lerer sammen
kan vurdere sammenhaengen mellem laererens tid og opgaver.

Spergsmial 2: Hvordan fremgar lerernes opgaver i elev-/kursistpausetiden pd opgaveoversigten?

Svar: De opgaver lereren loser i tidstummet, hvor eleverne/kutsisterne har pause, skal fremga af opgaveoversigten,

da elev-/kursistpausetid er arbejdstid.

Larerens arbejdstid i elevernes/kursisternes pauser anvendes f.eks. til tilsyn, elevkontakt, klargering og oprydning,
skift af undervisningslokaler, akut opstaet behov for forberedelse 1 forbindelse med vikartime, rekreative formal —
herunder egen frokost, kopiering, sparring med kolleger eller lign. Ledelsen kan fx valge at samle laererens opgaver
i elev-/kursistpausetiden i en eller flere opgavekategorier pa opgaveoversigten, eller lade de opgaver, som lereren
loser i elev-/kursistpausetiden, indgd i andre opgavekategorier pa opgaveoversigten. Larerens opgaver i
elevpausetiden skal — sammen med de ovrige opgaver pa lererens opgaveoversigt — fremga med en sa tilstreekkelig
detaljeringsgrad, at opgaveoversigten kan danne grundlag for, at leder og lerer sammen kan vurdere
sammenhangen mellem tid og opgaver. Leder og lerer afstemmer sdledes, hvordan larerens opgaver i

elevpausetiden indgér 1 opgaveoversigten.
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Spergsmil 3: Hvordan fremkommer det samlede undervisningstimetal?

Svar: Det samlede planlagte undervisningstimetal er summen af alle planlagte undervisningsaktiviteter og skal
fremga af opgaveoversigten.

Spergsmal 4: Kan man opgore arbejdstiden ud fra opgaveoversigten?

Svar: Nej. Opgaveoversigten er udtryk for, hvilke opgaver lereren forventes at varetage i det kommende
skoledr/den kommende normpetiode samt den estimerede tid til de opgaver med krav herom, jf. svar pa sporgsmal
1. Den tid, der er angivet til en opgave, er et estimat, hvorimod opgorelse af lerernes prasterede arbejdstid sker
ved faktisk optelling af lererens samlede prasterede antal arbejdstimer, jf. § 14 i arbejdstidsaftalen.

Spergsmal 5: Galder der noget serligt for deltidsbeskaftigede?

Svar: Ja. For deltidsansatte gelder udover ovenstdende, at der skal tages hojde for deltidsbeskaftigelsen ved
fastsattelse af antallet af undervisningstimer og ved varetagelse af storre hverv og funktioner m.m. Ligeledes skal
den deltidsbeskaftigedes deltagelse i fwlles aktiviteter, moder, teamsamarbejde mv. indgd i dreftelsen af
opgaveoversigten. For ansatte der gor brug af retten til nedsat arbejdstid, jf. § 13a 1 arbejdstidsaftalen, sker
nedsattelsen af den ansattes arbejdstid ved en @ndring af beskeftigelsesgraden, som det ogsa er tilfzeldet for andre
deltidsbeskzftigede. De samme hensyn skal derfor iagttages for bade ansatte, der gor brug af retten til nedsat
arbejdstid, og for deltidsbeskaftigede.

Spergsmal 6: Gxlder der noget serligt for nyansatte?

Svar: Ja. Der skal ved opgavefordelingen tages et szrligt hensyn til nyansatte for at understotte, at de far en god
start pa lererlivet. Nyansatte lerere er laerere med mindre end to ars beskeftigelse som lerer. Der skal vere en
opmerksomhed pd antallet af undervisningstimer, og at undervisningsopgaverne afspejler den nyansattes
forudsatninger og erfaringer med fagene. Ligeledes skal der for den nyansatte vare opmarksomhed pa at begraense
antal klasser og fag, og der skal skabes rum til at kunne reflektere over egen og andres praksis. Opgaveoversigten,
og droftelsen heraf, skal bl.a. afspejle de ovennavnte hensyn, jf. § 12 i arbejdstidsattalen.

Spergsmal 7: Hvordan handteres det, hvis der i lobet af normperioden opstar nye storre opgaver eller storre
andringer af en opgaves indhold eller omfang?

Svar: Hvis der i lobet af normperioden opstir nye storre opgaver eller storre andringer af en opgaves indhold eller
omfang, beslutter lederen efter dialog med laereren, hvilken konsekvens den nye opgave/ @ndring af opgaven har
for lererens samlede opgaver. Hvis der opstar storre endringer i lobet af normperioden, skal lederen skriftligt
otrientere lereren om wndringens konsekvens for lererens samlede opgaver (jf. § 11 i arbejdstidsaftalen).

Orienteringen kan fx vare i form af en ny opgaveoversigt eller en mail.
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Spergsmal 8: Hvad skal indga i droftelsen af opgaveoversigten?

Svar: Leder tager initiativ til dreftelsen af opgaveoversigten, hvor leder og lerer drofter de opgaver, som lereren
patenkes at anvende sin arbejdstid pa i den kommende normpetiode/skolear. Droftelsen sker med henblik pé at
understotte sammenhang mellem lererens arbejdstid og opgaver, samt et rimeligt forhold mellem undervisning og
forberedelse. Opgaveoversigten danner grundlag for, at ledelse og lerer sammen kan vurdere sammenhaxngen
mellem lererens tid og opgaver. Formilet med droftelsen mellem leder og lerer er derfor bla. en
forventningsafstemning om, hvordan lereren har mulighed for at lose de samlede opgaver inden for lererens
samlede arbejdstid. Droftelsen mellem leder og lerer sker forud for, at lederen udarbejder opgaveoversigten, der

angiver de opgaver, som lereren patenkes at anvende sin arbejdstid pa i normperioden/skolearet.

Idet opgaver er forskellige i tyngde for den enkelte lerer, fx grundet klasse- og elevsammensatning og lerernes
forskellige erfaringer og forudsxtninger, er det vasentligt at have en forventningsafstemning i forhold til
opgavernes indhold, herunder 1 forhold til individuel og fxlles forberedelse samt andre opgaver. Det kan fx vere
opgaver som klasselerer/kontaktlerer, beskrivelse af skole-hjem-samarbejde pa grundskoleomridet samt arbejde

med elevers muligheder for at deltage i undervisningen.

I forbindelse med droftelsen er det hensigtsmaessigt, at leder og lerer drofter, hvordan det hindteres, hvis lereren

oplever, at der i lobet af normperioden ikke lengere er sammenhang mellem laerernes tid og opgaver.

Pa skoleformer med lobende optag og hold- og klassedannelse kan det vare relevant, at droftelsen om forholdet
mellem undervisning og forberedelse ogsia sker i forbindelse med den konkrete planlegning i lebet af

normperioden.

Spergsmail 9: "Hvornar skal opgaveoversigten udleveres?”

Svar: Opgaveoversigten skal udleveres senest 5 uger for normperiodens begyndelse. Forud for at opgaveoversigten
udleveres, har lereren og ledelsen haft en dreftelse herom, jf. svar pa sporgsmal 9 ovenfor. Det er siledes den
endelige opgaveoversigt, der udleveres 5 uger for normperiodens begyndelse. Der kan efter fristen for udlevering
af opgaveoversigten ske @ndringer i lererens samlede opgaver. Hvis der opstir nye storre opgaver eller storre
endringer af en opgaves indhold eller omfang iagttages § 11 i arbejdstidsaftalen om wndringer i lobet af
normperioden, jf. svar pd sporgsmil 8 ovenfor. Det kan fx vare ved nyansattelser eller andre andrede
forudsatninger for den samlede fag- og opgavefordeling.
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Ofte stillede spergsmal om opgerelse af arbejdstid — aftale om Arbejdstid for lzerere
m.fl. i staten, § 14

Medatrbejder og Kompetencestyrelsen og Lerernes Centralorganisation/CO10 har i fellesskab udarbejdet denne
FAQ, der besvarer en rxkke af de hyppigst stillede sporgsmal om opgerelsen af lererens arbejdstid. Hvor der
skrives lerer, menes bade laerere, undervisere og bornehaveklasseledere m.fl., dvs. alle der er omfattet af aftale om
Arbejdstid for lerere m.fl. i staten (arbejdstidsaftalen).

Lazrerne arbejder efter en arsnorm, og arbejdstiden skal i henhold til arbejdstidsaftalen opgoeres kvartalsvis og ved
udgangen af hver normperiode. Det er alene i forbindelse med opgerelsen ved udgangen af normperioden, at det
kan konstateres, om lereren har prasteret mer-/overarbejde. Overarbejde er arbejdstid, der overstiger den aftalte
arsnorm pa 1924 timer for fuldtidsansatte inkl. ferie og helligdage. Larernes arbejdstid er typisk fordelt med lidt
flere timer i nogle uger og dette modsvares af uger med ferre timer, som konsekvens af antallet af elevernes
undervisningsdage. Det er forudsat, at ledelsen ud over det der folger heraf, tager hensyn til den ansatte ved den
konkrete arbejdstilretteleeggelse, herunder ved en sa vidt muligt at undga skev arbejdsbelastning.

Bestemmelserne 1 arbejdstidsaftalens § 14 punkt 1-10 er en udtemmende liste over den arbejdstid som medregnes
i bdde de kvartalsvise opgerelser og i den endelige opgorelse ved normperiodens afslutning.

Ledelsen udleverer en opgerelse over lererens prasterede arbejdstid til lereren mindst ved udgangen af hver 3.
miéned. De kvartalsvise opgorelser skal siledes understotte, at leder og lerer lobende kan folge med i den
prasterede arbejdstid, og skal endvidere understotte en korrekt opgorelse af laererens prasterede arbejdstid ved
normperiodens afslutning. De kvartalsvise opgerelser kan samtidig bidrage til, at ledelse og lerer kan forholde sig
til antallet af arbejdstimer for den resterende del af normperioden sammenholdt med laererens opgaver. Dermed
muliggor kvartalsopgerelserne, at leder og lerer kan tage hgjde for sammenhangen mellem lererens prasterede
arbejdstid og lererens opgaver i den resterende del af skoledret/normperioden. Hvis lererens prasterede arbejdstid
fx er vaesentligt hojere end planlagt kan ledelsen fx beslutte at ned- eller bortprioritere opgaver, at justere maden
hvorpi opgaver loses, omfordele opgaver til andre lerere eller forvente overtid, hvis der ikke sker @ndringer senere
i normperioden.

Spergsmal 1: Hvad skal medregnes i opgorelserne?

Svar: Det er lererens faktisk prasterede arbejdstid, som skal indgé 1 opgerelserne bdde kvartalsvis og ved udgangen
af normperioden. Opgorelsen foretages med udgangspunkt i arbejdstidsaftalens § 12 stk. 1. punkt 1-11. En god
tilretteleeggelse af lererens arbejdstid gor det lettere at opgore den prasterede arbejdstid. Ved opgerelsen kan der
tages udgangspunkt i tilretteleeggelsen og justeres med de konkrete @ndringer, der matte veere 1 lobet af perioden.
Det kan fx vare forlengelse af moder, forberedelse, der flyttes som folge af vikartimer, hindtering af akutte sager
med videre. I opgorelserne medregnes det prasterede antal arbejdstimer uagtet hvad der fremgar af lererens
opgaveoversigt og hvilke tidsestimater, der er anfort pa opgaveoversigten. Det skyldes, at opgerelsen sker pa
baggrund af den faktisk prasterede arbejdstid.

Spergsmal 2: Hvem har ansvaret for at udlevere hhv. de kvartalsvise opgoerelser og opgerelsen ved
normperiodens afslutning?

Svar: Det er ledelsen, som har ansvaret for at udlevere en opgorelse af den prasterede arbejdstid til lereren mindst
ved udgangen af hver 3. méined og i forbindelse med afslutningen af normperioden.
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Spergsmal 3: Hvordan handteres lererens selvtilrettelagte tid?

Svar: I arbejdstiden medregnes ogsé arbejdstimer, som ikke er tidsmaessigt placeret af ledelsen. Den selvtilrettelagte
prasterede arbejdstid indgar i bdde den kvartalsvise og den afsluttende opgorelse ved normperiodens udleb pa lige
fod med al anden arbejdstid, som lereren har presteret. Ledelse og tillidsreprasentant aftaler den praktiske
handtering af, hvordan lerernes selvtilrettelagte tid opgeres, jf. bemarkningerne til § 14 stk. 1 pkt. 1 i
arbejdstidsaftalen. Det kan fx ske ved at lereren konkret registrerer arbejdstiden eller pd forhand meddeler, hvornar

timerne prasteres.

Spergsmal 4: Hvordan hindteres opgorelse af lererens arbejdstid i elevernes pauser?

Svar: Ved opgorelsen af lererens arbejdstid medregnes tiden mellem start- og sluttidspunkt for arbejdstiden inkl.
elev-/kursistpauser. Dette er uanset, hvilke arbejdsopgaver larerne varetager. Derfor skal ogsa lererens prasterede
arbejdstid i elevernes pause medregnes i bdde kvartalsopgorelserne og i den endelige opgorelse af lererens
prasterede arbejdstid.

Spergsmil 5: Hvordan opgoeres arbejdstiden i forbindelse med leengerevarende fraver med ret til lon?

Fraver med ret til lon medregnes med det antal arbejdstimer, som den ansatte skulle have arbejdet under fraveret,
jif. § 13, stk. 1 nr. 2 1 arbejdstidsaftalen. Ved lengerevarende fraver med ret til lon pa mere end 4 uger medregnes
dog 7,4 timer pr. arbejdsdag for fuldtidsbeskeaftigede fra fravaerets begyndelse, jf. bemearkningerne hertil. Pa
tidspunktet for den endelige opgorelse ved normperiodens afslutning kan det konstateres, om lererens fravaer har
haft en varighed pa over eller under 4 uger og dermed, pd hvilken made fravaret indgir i den endelige opgorelse
af lerernes praesterede arbejdstid. Hvis den ansatte er delvist sygemeldt, opgores arbejdstiden med det antal
arbejdstimer, som den ansatte skulle have arbejdet den pagzldende dag, nér der ses bort fra sygemeldingen.

Spergsmal 6: Er der serlige formkrav til udlevering af opgorelserne af laerernes arbejdstid?

Svar: Ledelsen udleverer til lereren en opgerelse over den prasterede arbejdstid mindst ved udgangen af hver 3.
mined samt ifm. normperiodens afslutning. Arbejdstidsaftalen specificerer ikke om udlevering skal ske elektronisk
(fx via mail indeholdende et link til relevant planlegningssystem) eller udleveres i papirform. Det kan foregd pa
begge mader. Nogle leveranderer af IT-planlegningssystemer har arbejdet med at opsztte systemerne elektronisk,
sa de kan understotte udarbejdelse af opgorelserne. En udleveret opgorelse, uanset om den er udleveret elektronisk
eller i papir, kan ikke efterfolgende @ndres. Konstaterede fejl kan dog rettes, ligesom en udleveret opgorelse kan
endres som folge af lengerevarende fraver (jf. svar pa sporgsmal 6 ovenfor), hvorefter den tilrettede opgerelse
udleveres til den/de berorte ansatte. De kvartalsvise opgorelser ligger dermed til grund for den samlede opgorelse
af den presterede arbejdstid for hele normperioden.
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