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Tryghedspapiret er et dynamisk papir, der sætter ledelse, dialog og samarbejde højt og udvikler sig over tid. 
Justeringer er foretaget på baggrund af evaluering i ledergruppen, dialogmøder med tillidsfolk og de faglige organisationer samt korrektioner foreslået af Lolland Falsters lærerkreds. Ligeledes ligger Lov 409 underbilag 2.1 samt OK 15 bilag 1.1 til grund for det reviderede tryghedspapir.
Med folkeskolereformen og Lov 409 er der fortsat brug for, at alle kræfter er koncentreret om tilrettelægge skoleåret 2015/2016 på bedste vis til glæde for elever, forældre og ansatte.
Arbejdstiden tilrettelægges i overensstemmelse med de beslutninger, der er truffet om personalepolitik og arbejdsmiljø i kommunen. Der henvises til ”God adfærd i det offentlige”

Ledelse og samarbejde
· Gennem drøftelser i MED systemet sikres forventningsafstemning
·  Klare udmeldinger fra lederne til medarbejderne 
· Retningslinjer/principper for vægtning af team, teamsamarbejde, lærerens professionelle råderum, dialogen om opgaveoversigt mv. aftales i skolens MED-udvalg
· Et tillidsbaseret samarbejde om kerneopgaven er præget af gode relationer og problemløsende kommunikation. Derfor sikrer den enkelte skole tid til samarbejde med tillidsrepræsentanter og arbejdsmiljørepræsentanter. Det fastlægges kontinuerlige møder, hvor leder mødes med TR og AMR.
Arbejdstidens planlægning, tilrettelæggelse og opgørelse
· Skolens kerneopgave er børn og unges læring, udvikling og trivsel. Opgaven løses bedst ved at de professionelle medarbejdere er til stede sammen på skolen
· Som udgangspunkt er alt arbejde med tilstedeværelse, men i lighed med den praksis, der er på andre arbejdspladser i Lolland Kommune, kan der indgås aftale mellem leder og medarbejder om at nogle særlige opgaver kan udføres hjemme eller andre steder 
· [bookmark: _MON_1463223635][bookmark: _MON_1485776926][bookmark: _MON_1461051756][bookmark: _MON_1459685102][bookmark: _MON_1459685175]Arbejdstid for lærere i skoleåret 2015/2016 har en årsnorm på 1679,80 timer fordelt på max. 212 arbejdsdage. De 1600 timer skal placeres på 200 skoledage. De 60 timer skal placeres på 10 fastlagte elevfri dage. De sidste 19,80 timer kan placeres forskelligt fra skole til skole. 
· Der arbejdes med en årsnorm, der i skoleåret 2015/2016 er 1679,80 timer. Hver lærer får en individuel årsnorm, som er den fælles årsnorm minus fradrag. Den individuelle årsnorm danner grundlag for lærerens basismødeplan og opgaveoversigt. I tilknytning til opgaveoversigten får læreren en oversigt over planlagt undervisning og øvrige opgaver
· [bookmark: _MON_1458542428][bookmark: _MON_1459683981][bookmark: _MON_1458544752][bookmark: _MON_1458396262][bookmark: _MON_1458396295][bookmark: _MON_1485777190][bookmark: _MON_1459685232][bookmark: _MON_1461519272][bookmark: _MON_1459680902][bookmark: _MON_1459681134][bookmark: _MON_1459681288][bookmark: _MON_1459681531][bookmark: _MON_1463223649][bookmark: _MON_1459681696][bookmark: _MON_1459681809]For undervisning over 750 klokketimer ydes der undervisningstillæg efter gældende regler fra skoleåret 2015/2016. 
· Maximalt undervisningstimetal er i Lolland Kommune 870 timer
· Lærernes tilstedeværelse udgør gennemsnitlig 40 timer pr. uge på skoleuger
· Lærernes 25 feriedage er placeret med 4 sammenhængende uger i skolernes sommerferie plus en uge i skolernes efterårsferie
· Lærernes arbejdstid ligger som udgangspunkt mellem kl. 7 og 17
· Afvigelser fra basisplanen og opgaveoversigten kan ske ved akut opstået behov og efter dialog mellem leder og medarbejder. Varige omlægninger skal medarbejderen have kendskab til en uge før ændringernes ikrafttræden 
· Den enkelte skole kan dele skoleåret op i perioder, hvor nogle perioder tilrettelægges med flere timer og andre med færre. Der vil typisk være behov for en længere arbejdsuge i begyndelsen af skoleåret for alle og for udskolingsafdelinger i forbindelse med prøveafvikling, hvis lærerne samtidig har undervisning. Arbejdets tilrettelæggelse fordelt på perioder skal fremgå af lærernes basismødeplan.
· Flekstid. Når arbejdstiden er placeret, kan læreren flekse, hvis det ikke griber ind i samarbejdet med andre. Der opstilles centrale retningslinjer for anvendelse af flextid. (Aftale vedrørende flextidsordning. Bilag 1)


· Ledelsen vil sørge for at læreren får et simpelt redskab til opgørelse af arbejdstid 
· Den 6.ferieuge skal fra ferieåret 2015/2016 udbetales eller afholdes. Dette skal være aftalt med lederen inden 1.maj 
· I opgørelsen af arbejdstiden tages der højde for lejrskole, nedsat arbejdstid og afspadsering. Der kan ligeledes forlods tages højde for opgaver vedrørende skole/hjemsamarbejde
Opgaveoversigtens indhold og udformning
· Lærere og børnehaveklasseledere får en plan for møde- og sluttidspunkter for fremmøde. Planen er en individuel basisplan, der kan korrigeres i løbet af året i henhold til reglerne om arbejdstid. Basisplanen udarbejdes på baggrund af medarbejderens konkrete årsnorm og opgaveoversigt
· Der udarbejdes en fælles opgaveoversigt for gennerelle opgaver og til den individuelle opgaveoversigt udarbejdes en fælles skabelon for skolerne i PULS. (Bilag 2)



· [bookmark: _MON_1459680655][bookmark: _MON_1459683999][bookmark: _MON_1463223676][bookmark: _MON_1461519315][bookmark: _MON_1459682313][bookmark: _MON_1459685522][bookmark: _MON_1455605114][bookmark: _MON_1455521636][bookmark: _MON_1455521409][bookmark: _MON_1455604880]Opgaveoversigten indeholder en oversigt over årets opgaver. Opgaveoversigten er ikke en opgavegaranti, men en plan over forventede opgaver, der løses i løbet af året. Opgaveoversigten er delt i en fælles opgaveoversigt med generelle opgaver og en individuel opgaveoversigt for den enkelte lærer. Den individuelle opgaveoversigt udarbejdes i løbende dialog mellem lærer og ledelse. Behov for justeringer/ændringer i den enkelte lærers opgaveoversigt afklares mellem læreren og lederen og skal varsles så tidligt som muligt 
· Skoleleder skal med opgaveoversigten sikre, at der er tid til forberedelse og efterbehandling af undervisning for lærerteamet og for den enkelte lærer. 
· Der skal i ugens løb være placeret sammenhængende timer til forberedelse og efterbehandling. Der bør både være fokus på den kortsigtede og den langsigtede planlægning 
· Den individuelle del af opgaveoversigten og basismødeplanen udleveres til medarbejderen med rimelig varsel, der beskrives som 4 uger før normperiodens start. Læreren skal med opgaveoversigten gøres bekendt med, om opgaveoversigten er udtryk for en fuld årsnorm
· Afvigelser fra basisplanen kan ske ved akut opstået behov og efter dialog mellem lærer og leder. Varige omlægninger skal læreren have kendskab til en uge før ændringernes ikrafttrædelse
· Det er naturligt og muligt at have dialog med ledelsen omkring individuelle forhold i forbindelse med aldersreduktion, helbred og andre særlige hensyn
· Nyuddannede lærere kan planlægges med op til 780 undervisningstimer de to første år. Der kan indgås mentorordninger, ligesom teamene sparrer med den nyansatte 
Arbejdsmiljø
· Skolernes arbejdspladser skal understøtte lærernes samlede arbejdsopgaver og give læreren mulighed for at arbejde kontinuerligt
· Tilrettelæggelse af arbejdstid bør ses i en større sammenhæng, da arbejdstid også har betydning i forhold til opgaveløsning, organisering og arbejdsmiljø 

Opfølgning og evaluering
· Med udgangspunkt i målet om at skabe størst mulig kvalitet i undervisningen og understøtte et godt arbejdsmiljø gennemfører parterne en fælles opfølgning og evaluering af centrale og lokale indsatser
· Evalueringsplan for implementering af folkeskolereform 
· Evaluering af arbejdstidsreglerne efter år 2
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Bilag 1. Aftale om flextidsordning 2015/2016 for Lolland Kommune

Med henblik pa at skabe smidighed og fleksibilitet i det daglige arbejde er der
mellem Leerernes Centralorganisation og KL enighed om, at det er hensigtsmaes-
sigt, at de lokale parter vurderer muligheden for at indga flextidsaftaler.

Flextid omhandler kun den del af tilstedeveerelsestiden, hvor den tidsmzessige
placering af arbejdet kan fastlaegges af den enkelte lzrer inden for de aftalte
rammer. (Protokol side 12). Aftale om flextid er indgaet som en fravigelse af Lov
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409 jf. denne lovs § 2.
Flextid.

e Medarbejderens normalarbejdstid fremgar af basisplanen med komme-/gétider

e Fixtid indeholder bl.a. undervisning, tid til peedagogisk udvikling, samarbejde i teams
og fagudvalg. | fixtiden kan der ikke flexes. Der aftales mellem leder og TR ugentlig
fixtid, hvor alle medarbejdere er til stede

o Flextidsordningen vedrgrer kun en begraenset del af arbejdstiden fordelt pa 40 sko-
leuger (200 skoledage)

e Arbejdstiden placeres som udgangspunkt mellem kl. 7.00 og 17.00

e Anvendelse af flextidsordning mé pa ingen made komme i vejen for undervisning,
samarbejdet med kolleger, ledelsen og andre samarbejdspartnere

e Medarbejderens basisplan indeholder tid til sammenhasngende forberedelsestid,
men en flextidsordning vil give den enkelte medarbejder yderligere mulighed for
lzengere og sammenhaengende forberedelsestid pa skolen nogle dage og dermed
mulighed for at holde fri tidligere andre dage

e Flexsaldoen ma maksimalt veere pa 20 timer i plus eller minus. Ud fra de af skolede-
ren givne rammer er det medarbejderens eget ansvar at fa tilstedevaerelsestiden til
at balancere hen over aret

e Det er medarbejderen selv, der holder styr pa sit flexregnskab

o Ved indgaelse af aftale om nedsat tid aftales hvorledes den deltidsansatte deltager i
flextidsordningen

e Palagt merarbejde indgar ikke i flextidsordningen

—~

Dato: 5.maj 2015
A [e——

For Lolland-Falsters Leererforening For Lolland Kommune
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Bilag 3





		Fælles beskrivelse af opgaveoversigt for undervisningspersonalet i Lolland Kommunes folkeskoler. Bilag 2







NAVN:_______________________________________



Generelle opgaver for undervisningspersonalet individuelt og i team



Det forventes, at den professionelle lærer ud fra pædagogiske, didaktiske og metodiske overvejelser, kan begrunde sit valg af metode og sin prioritering i forhold til skolens samlede opgaveløsning. 

Det forventes ligeledes at du er interesseret i at kommunikere dine begrundelser i faglig dialog med kolleger og ledelse og i samarbejde med elever og forældre.

Elevinddragelse bl.a. i relation til opstilling og løbende evaluering af læringsmål betragtes både som et dannelsesideal og et middel til at kvalificere elevernes udbytte af undervisningen.



Den enkelte medarbejder bidrager aktivt til en dynamisk evalueringskultur på skolen inden for de fastsatte mål og rammer – herunder de fastsatte lærings- og udviklingsmål, hvor skolen selv identificerer indsatser og aktiviteter.



Det forventes at det pædagogiske personale forholder sig åbent og konstruktivt til det at give og modtage feedback og at indgå i refleksion indbyrdes og sammen med ledelsen.





Teamopgaver

Teamet (klasse-/årgangsteam) har ansvar for tilrettelæggelse af undervisningen med hensyntagen til fagenes læringsmål og med henblik på at skabe en optimal udnyttelse af teamets faglige kompetencer.



Teamet (klasse-/årgangsteam) laver en fælles overordnet planlægning af årets aktiviteter (fællesmøder, evalueringsprøver, test/prøver, læring i eksterne miljøer, bevægelse, sociale arrangementer mv.)



Teamet (klasse-/årgangsteam) sørger for at de praktiske og fysiske forhold omkring klasserne er i orden til skolestart og i årets løb.



Konkrete opgaver er:

· Undervisning (fagopdelt/tematiseret/ alternative dage)

· Understøttende undervisning

· Elevrelaterede opgaver fx i relation til elevpauser, forældresamarbejde, sociale arrangementer

· Eksterne møder

· Test/prøver mv.

· Kompetenceudvikling

· Elevplaner



Du indgår i følgende team (klasse-/årgangsteam):______________________





Individuelle opgaver



· Opgaveoversigten skal løbende drøftes med den enkelte medarbejder 

· I drøftelserne af opgaveoversigten indgår en drøftelse af det forventede tidsforbrug til forberedelsen og de øvrige opgaver. 

· Øvrige opgaver suppleres med en kort funktionsbeskrivelse for opgaver, der ikke er omfattet af en fælles funktionsbeskrivelse i Lolland Kommune 

Dine individuelle opgaver vil fremgå af opgaveoversigt udarbejdet i PULS.

Eksempel på fiktiv opgaveoversigt fra PULS.







NB! Differencen mellem de 1490,0 timer og 1404,2 timer udgør de 79,8 timer, der er placeret på 5 dage i uge 27 og 5 dage i uge 32 plus de resterende 19,8 timer, der placeres efter aftale med skoleleder.
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Opgaveoversigt (mgdetid)

Personale og anseettelseforhold

SMFK Sophie Magdalene Frederikke Klausen

Samlet undervisningstid

690,00

01-08-2015| 31-07-2016 | Leerer Ugenorm: 37,000
Timetal
Bruttotid 1924,00
Helligdage 8 dage a 7.4 timer 59,20
Ferie 25 dage a 7.4 timer 185,00
6. ferieuge-afholdt 2 dage 14,80
Aldersreduktion 175,00
Nettotid 1490,00
Undervisningsopgaver i mgdetid
Klasse/hold Beskrivelse Lektioner Periode Undervisningstid
4 Dansk 01-08-2015 - 31-07-2016 240
5 Naturvidenskabelig blok 01-08-2015 - 31-07-2016 60
4 Handvaerk og design 01-08-2015 - 31-07-2016 60
4 PUFF 01-08-2015 - 31-07-2016 60
4 Understgttende uv. 01-08-2015 - 31-07-2016 60
4 Laeseband 01-08-2015 - 31-07-2016 60
4 Und. uv. - Elevsamtale 01-08-2015 - 31-07-2016 30
S PUFF 01-08-2015 - 31-07-2016 60
5 Naturvidenskabelig blok 01-08-2015 - 31-07-2016 60
Andre opgaver i mgdetid
PULS
Uge 32 2015 - 30 timer
Mentor for ny laerer
Formand dansk fagudvalg
Skolefest planlaegning
Uge 27 2016 - 30 timer
Tilsyn handveerk & design
Kontaktperson 10 elever
Timer/dage svarende til 19,8 timer
Til mgdeplan 1410,2
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