Vejledning til planlaagningsvaertaj vedr.

arbejdstid for laerere og bornehaveklasseledere
Geeldende for skoledret 2024-2025

INTRO:

| forbindelse med den nye arbejdstidsaftale geeldende fra august 2022 har Friskolerne udarbejdet et planlaegningsveertg; til planlaegning af lserernes og
begrnehaveklasselederenes arbejdstid.

Veerktgjet kan udover planlagning ogsa bruges til at at udarbejde en statusopgerelse hver 3. maned samt opgere normperioden.

Veerktejet lever desuden op til den nye lov om arbejdstidsregistrering, hvor de planlagte arbejdstimer pr. dag er registreret pa forhand og hvor det er muligt at registrere evt.
fravigelser.

SADAN ANVENDES VAERKTGJET:

Arbejdstiden planlaegges i fanerne: Stamoplysninger, skemaoplysninger, august - juli, arbejdstidsoversigt og opgaver

Fanerne: Stamoplysninger, skemaoplysninger, august, arbejdstidsoversigt og opgaver er gverst makeret med en bla pil samt en tekst der beskriver opgaven i den enkelte
fane.

Nedersti fanerne: Stamoplysninger, skemaoplysninger, august, arbejdstidsoversigt og opgaver er skrevet hvad nzeste "step" er (Markert med bla pil).

SKEMAOPLYSNINGER: Skoleskema for skemadage. Her er mulighed for 4 skemaer i Igbet af et skolear. Udfyld skemaet og veelg hvorvidt der planlzegges lektioner eller
elevpausetid. Vaelges lektioner medteelles tiden som undervisning der i fanen "undervisningstillaeg" danner grundlag for udbetaling af undervisningstillaeg. Veelges
elevpausetid er det tid hvor eleverne holder pauser eller hvor laereren farer tilsyn og hvor der ikke skal betales undervisningstilleeg. Elevpausetid er den tid der i
skoleskemaet ligger imellem 2 lektioner. Denne tid er tid hvor laereren afslutter en lektion og ger klar til en ny. Elevpausetid der planlaegges imellem 2 lektioner er tid hvor
ledelsen ikke kan forvente at lzereren udferer opgaver listeti fanen "opgaver". Elevpausetid kan ogsa veere lzererens tilsynstid til feks. morgensang, hvor opgaven bestar i at
fgre tilsyn, men hvor der ikke skal betales undervisningstillzeg. OPGAVER DER PLACERES SENERE PA ARET: Under skema 1 listes opgaver der placeres senere pa aret/i
seerlige maneder. Dette sa tiden til de szerlige opgaver teelles med i den maned opgaven planlaegges i.

AUGUST - JULI/manedskalenderne er her planlaegningen af det kommende skolear sker. Skemaerne anvendes ogsa til zendringer eller opgerelse. VIGTIGT: der er i reekke
4 en beskrivelse af de enkelte kolonner. LAS disse!

VALG AF DAGE: Nederst pa denne fane er listet de dage et skolear kan byde pa, og som skal veelges i manedskalenderne.

OBS: Manedskalenderne er ikke feerdige inden fanen "arbejdstidsoversigt" og arbejdstiden pa almindelige undervisningsdage er udfyldt.

De hvide kolonner:1, J, S, T OG U er kolonner hvor der evt. skal traeffes et valg med "X".

De lysegra kolonner: K, L, M, R, V, W og X". Her er det VIGTIGT der kun star tal hvis cellen er gul.

TIMEFORBRUG: Under hver maned optelles den enkelte maned med faktisk timeforbrug i forhold til normperiodens timetal. Er normperioden et helt skolear teelles
normperioden med 1924 fratrukket sh-dage og feriedage. Er normperioden for en del af et skole teelles de mulige arbejdsdage * beskeeftigelsesgraden. For at
kalenderveertgjet teeller rigtigt er det vigtigt at der i fanen "stamoplysninger” er oplyst om der planleegges for et helt skolear eller for en delnormperiode.

ULEMPE OG WEEKENDTIMER: Herudover teelles ulempe/weekendtimer til udbetaling og eller afspadsering. Her er det vigtigt at skolen i fanen "stamoplysninger" har valgt
hvordan skolen forholder sig til ulempe/weekendtimer.

SARLIGE FERIEDAGE OG OMSORGSDAGE/SENIORDAGE: Verktgjet kan bruges til at holde styr pa seerlige feriedage (6. ferieuge eller feriefridage) og
omsorgsdage/seniordage. Her er det vigtigt der ikke sendres i selve kalenderen, men at ajurferingen af afholdte dage udelukkende sker i skemaet under kalenderen. Lzes
noten i skemaet.

AFSPADSERING(Varsles min. 72 timer i forvejen). Varsler skolen afspadsering, skal disse timer listes i skemaet under hver maned i afspadseringsskemaet. Afspadsering
skal IKKE ske som en andring i manedskalenderens kolonne V-X. Skriv hvilken dag leereren skal afspadsere(en dag der i forvejen er planlagt arbejde pa), og skriv antal
timer. Dagens timetal kan afleeses i kalenderen.

ARBEJDSTIDSOVERSIGT: | denne fane rammesaetter skolen arbejdstiden pa helt aimindelige skoledage. Tiden der rammesaettes her overfares til de enkelte maneder hvor
der lzeses skemadage. Nederst i fanen beregnes hvordan den planlagte arbejdstid gar op i forhold til den ansattes arbejdstid/beskeeftigelsesgrad og tiden oplysti manederne
august - juli.

OPGAVER: List her de opgaver den ansatte skal lgse i tiden til de @vrige opgaver. Det vaere forberedelse, opgaver der teeller minimum 60 timer for et skolear og evrige
opgaver.

TIL PRINT: Manedskalenderne august - juli, opgaver, skema 1-4 og opggrelse er til print og udlevering til lzereren.

OPG@RELSE: Sker der endringer i den planlagte arbejdstid vaelges med et "X" i kolonne S, T og U hvad aendringen vedrerer. HUSK afspadsering skal oplyses i hver enkelt
maneds afspadseringsskema under kalenderen og IKKE som en andring. Efter 2ndringen/aendringerne er valgt med et "X" udfyldes de nu oplyste gule felter med det timetal
den planlagte timetal er eendret med. | tilfeelde af fraveer mere end 4 uger, teelles hver dag(fra dag 1) som 7,4 timer * beskeeftigelsesgraden. Bemeaerk at ved sygdom aendres
der IKKE pa den planlagte undervisningstid.

_UNDERVISNINGSTILLAG: Er et skema over de planlagte undervisningstimer for et skolear. Skemaet bruges til at udbetale det manedlige undervisningstilleeg efter. Bemaerk
‘at hvis laereren underviser til et arrangement der ikke er henfart til dage(feks. teateraften, koncert eller andet), som udlgser undervisningstillzeg skal disse timer anfares i fanen
i"undervisningstilleeg". Hvis der planlaegges for en delperiode(lkke et helt skolear), skal undervisningstimetallet for delperioden ganges op il et helt skolar. Skemaet beregner
automatisk undervisningstimetallet fra delperioden til et helt skolear. Det er dog en forudsaetning at skolen i fanen "stamoplysninger" har oplyst der ikke planlagges for et helt
skolear.



PLANLZAEGNING FOR EN DEL AF ET SKOLEAR.

Planleegges der ikke for et helt skolear men for en delperiode, geres de dage der ikke planlaegges med "ikke relevante". Ogsa lerdage, sendag og SH-dage. TIPS: Ikke
relevante dage kan kopieres ned i en hel maned ved forst at veelge den ferste dag som "lkke relevant" (evt. de to ferste dage) og dernaest at "traekke" i cellens nederste hgjre
hjerne - ned i manedens kolonne. HUSK i fanen "stamoplysninger" at oplyse at der ikke planleegges for et helt skolear.

OPGQ@RELSE AF EN DELPERIODE

Er der planlagt for et helt skolear, og skolen far brug for at opgere arbejdstiden for en delperiode(evt. hvis en ansat opsiger sit arbejde eller aendrer beskeeftigelsesgrad), kan
veertgjet med fordel bruges til opgerelse af arbejdstiden. | fanen "stamoplysninger” oplyses at der ikke planlaegges for et helt skolear. | fanen Skemaoplysninger fiernes de
opgaver der var planlagt saerligti maneder og som nu ikke lsengere er en del af den ansattes arbejdstid i delperioden. | manedeskalenderne markeres de dage der ikke er
med i delperioden som "lkke relevante". Timerne som i kolonne "K - R" tidligere var "gule" teelles ikke lzengere med i normperioden. | fanen "Opgerelse"” vises nu hvordan
arbejdstiden stemmer med den ansattes beskeaeftigelsesgrad.

FORHANDSUDFYLDT: Veerktgjet er forhandsudfyldt med weekenddage, sagnehelligdage, 25 feriedage efter organisationsaftalen, 200 skoledage og nuldage. Hvornar en
skole starter efter sommerferien, hvordan juleferien planlaegges og hvornar sommerferien begynder er forskelligt fra skole til skole og fra kommune til kommune. Check derfor
evt. kommunens ferieplan.

OVESIGT OVER DAGE | ET SKOLEAR:

FERIE(I kalenderen angivet med gront)

Organisationsaftalen for leerere og bgrnehaveklasseledere gaelder folgende:

Huvis ikke skolen inden udgangen af august maned varsler anden ferie, anses ferien for afholdt de 5 hverdage i den uge, hvor skolens elever holder efterarsferie. Hvis ikke
skolen inden udgangen af marts varsler anden ferie, anses ferien for afholdt de sidste 18 hverdage i juli samt de to forste hverdage i august.

Det er en forudseetning, at skolen holder virksomhedslukket i de angivne perioder.

Det forudseettes, at normperioden falger skolearet og starter den 1. august.

OBS - folger skolen organisationsaftales ovenstaende ferieregler er der i skolearet 25 feriedage. 2 feriedage i august, 5 feriedage i efterarsferien og 18 feriedage i juli mdr.

Skolen kan dog altid varsle en anden ferie end ovennaevnte. Hovedferien - 3 uger varsles med 3 mdr. og restferien varsles med 1 mdr.

Er ingsferie og ny tte: Vaer OBS pa evt. erstatningsferiedage ved ansatte der har veaeret feriehindret - erstatningsdage der skal afvikles inden d. 31. december. Vaer
OBS pa om nyansatte har feriedage med sig fra tidligere arbejdsgiver der teeller flere dage end hvad skolearet normalt byder pa. For ansatte der har veeret feriehindret og
ved nyansatte kan der veere flere feriedage end 25 dage for et skolear.

SKEMA 1-4 DAGE (|l kalenderen angivet med bla farver)
Skemadage er dage hvor den ansatte underviser efter helt almindelig skoleskema(de fleste arbejdsdage). Her kan veaelges Skema 1, Skema 2, Skema 3 eller Skema 4.
Bemezerk at arbejdstiden pa skemadage farst vises efter at fanen "arbejdstidsoversigt" er udfyldt. Skemadage kan kun vaelges mandag - fredag. IKKE pa weekenddage.

ANDERLEDES SKOLEDAGE

Et skolear bestar af gennemsnitlige 200 skoledage. De 200 skoledage bestar af helt almindelige skoledage hvor der leeses et almindeligt skoleskema(skema 1-4) samt evt
falgende dage:

Fagdage(l kalenderen angivet med orange). | kalenderen udfyldes antal arbejdstimer, undervisningstimer og pauseftilsynstid.

Emnedage(l kalenderen angivet med lysergdt). | kalenderen udfyldes antal arbejdstimer, undervisningstimer og pauseftilsynstid.

Lejrskoledage(l kalenderen angivet med lyseblat). | kalenderen udfyldes antal arbejdstimer og undervisningstimer. Bemzerk at en lejrskole typisk er med overnatning hvorfor
der skal vaelges et "X" i kolonne "J". En lejrskoledegn teeller med 14 timers arbejdstid og 10 timers radighedstjeneste. Radighedstjeneste teeller med 1/3. Hermed teeller en
lejrskoled@gn pa 24 timer med 17,33 timer. Et degn starter kl. 00:00. Har skolen lokalaftale pa lejrskole, oplyses de timer lokalaftalen er aftalt med.

Ekskursionsdage(l kalenderen angivet med gult). | kalenderen udfyldes antal arbejdstimer og undervisningstimer.

Som udgangspunkt tilstrebes det at lande pa 200 undervisningsdage bestaende af skemadage, fagdage, emnedage, lejrskoledage, ekskursionsdage.

PADAGOGISKE DAGE(l kalenderen angivet med lilla)

Paedagogiske dage er dage leererne er pa arbejde, men ikke underviser eleverne. Det kan veere forberedelsesdage op til skolestart eller evalueringsdage efter eleverne er
gaet pa sommerferie. Peedagogiske dage kan ogsa veere dage hvor det kommende skolear planleegges eller mades om et paedagogiske emne. Disse dage kan savel ligge
pé skoledage som i weekender. | kalenderen udfyldes antal arbejdstimer. Skriv i kolonne "H" hvis den paedagogiske dag gar udover kl. 17.00(dog ikke hvis arrangementet er
med overnatning). Veelg seerligt "X" i kolonne "I" hvis den psedagogiske dag er en weekend, veelg seerligt "X" i kolonne "J" hvis den psedagogiske dag er med overnatning
Udfyld herefter de oplyste gule celler.

Orlov (I kalenderen angivet med markegren)
Orlovsdage er dage med ret til frihed efter barselsloven og servicelovens §119(orlov til pasning af naertstdende der ensker at da i eget hjem) safremt orloven varer lsengere
end 30 dage. Orlovsdagene teeller da med 7,4 timer * beskaeftigelsesgraden. Orlovsdage veelges pa mulige arbejdsdage, og ikke pa lgrdage, sendage og sh-dage.

IKKE RELEVANTE DAGE(l kalenderen angivet med sort)

Ikke relevante dage er dage den ansatte ikke er ansat.

Ansaettes en laerer farst d. 1. oktober, skal ALLE dage i august og september veelges som "ikke relevante dage". Pa denne méade far skolen korrekt opteelling af
normperiodens dage, som nu ikke leengere er et helt skolear.

Det samme hvis en leerer slutter for skolearet slutter. Da vaelgers de dage laereren ikke er ansat, og normperioden vil veere nemmere at teelle op.

TIPS: Ikke relevante dage kan kopieres ned i en hel maned ved forst at veelge den forste dag som "lkke relevant” og dernaest at "treekke" i cellens nederste hgjre hjerne - ned i
manedens kolonne.

0-DAGE/REST DAGE (I kalenderen angivet med blat)

Det totale antal dage fratrukket ferie, lordage, sendage, segne/helligdage, samt 200 skoledage udger: (365 kalenderdage - 104 Iar/sgn - 8 S/H-dage - 25 feriedage- 200
skoledage = 28 restdage. Disse 28 dage er i princippet arbejdsdage. Hvis der ikke disponeres over disse dage(Planlaegges arbejdstid), vil de blive betragtet som
afspadseringsdage - ogsa kaldet 0-dage. Har en ansat ikke en 5 dages arbejdsuge, veelges de arbejdsfrie dage som nuldage.

S/ARLIGE FERIEDAGE

De seerlige feriedage optjenes i et kalenderar og afvikles i det kommende feriear maj-april (aret efter). Der optjenes 0,42 dag pr. maneds anszettelse. Er man ansat under
statens ferieaftale og veeret ansat hele optjeningsaret(2023), har man derfor ret til at afvikle 5 seerlige feriedage til afvikling i feriearet efter(1. maj 2024 - 30. april 2025). Den
enkelte medarbejder kan selv bestemme, pa hvilke af de i forvejen planlagte arbejdsdage man ensker at atholde sine szerlige feriedage, dog skal det vaere foreneligt med
tienesten og varsles i god tid. Har medarbejderen ikke afviklet eller planlagt de seerlige feriedage ved arsskiftet d. 1. januar 2025, har ledelsen retten til at planlaegge dagene
med 30 dages varsel, saledes de er afviklet nar feriearet slutter d. 30. april 2025. Szerlige feriedage der ikke er afviklet d. 30. april, skal udbetales eller aftales(skriftligt) til
overfgrsel til det kommende feriear. En evt. aftale om overfersels af szerlige feriedage til et nyt feriear skal veere skriftlig aftalt senest d. 30. april 2025.

Seerlige feriedage afholdes med de arbejdstimer dagen oprindeligt er planlagt med. Det vil sige at ved afvikling af en saerlig feriefridag sendres der IKKE pé antal arbejdstimer
eller undervisningstilleeg. De seerlige feriedage skal sa vidt muligt repraesentere en helt almindelig arbejdsuge. Har medarbejderen en arbejdsuge pa feerre en fem dage
indgar de arbejdsfriedage i afholdelsen af seerlige feriedage. Hvis medarbejderen feks. har en arbejdsuge med 4 arbejdsdage og 1 fridag, er alle 5 optjente seerlige
feriedage afviklet nar medarbejderen har afviklet seerlige feriedage pa 4 arbejdsdage.

Kalendere sidst i vaerktojet

Sidst i veerktojet vises en arskalender samt 2 halvarskalendere. Disse veerktgjer er en direkte kopi af manedskalenderne, og kan bruges som overbliksbilleder. | disse
kalendre er der ydermere en optaelling af normperiodens dage som kan bruges til "kontrol".
De 3 sidste kalendre er til eget brug. Her er ingen formler og intet er kopieret fra manedskalendrene.



