Dialogunderlag
om arbetstider
for arbets-

grupper

Detta material ar ténkt att anvandas for gruppdiskussioner inom arbetslag, pa APT
eller inom samverkansgrupper. Varje frageomrade har en kort inledning foljt av en
eller nagra diskussionsfragor. Ni kan ga igenom samtliga fragor eller valja ut de som
ni anser vara mest relevanta for just er arbetsplats. Det gar ocksa att dela upp
frdgorna och ta dom vid olika tillfallen.

Om ni anser att det finns behov sa kan ni sammanfatta fragestallningar eller
omraden att arbeta vidare med pa fragebladet.

Infér gruppdiskussionen &r det bra om alla deltagare har last igenom den
inledande informationstexten om arbetstider som finns med i detta material.

Foérslag till upplagg (kan variera beroende pa hur stor gruppen ar):

1. INTRODUKTION TILL OVNINGEN 3. REDOVISNING

Forklara bakgrunden och sétt upp mal for dvningen. Lat varje grupp gora en kort sammanfattning och presentera
Introducera &mnesomradet, arbetsbelastning eller arbets- vilka omraden de har definierat som mest angelagna att
tider. Till materialet finns ett kort powerpointmaterial som arbeta vidare med.

stéd for att introducera dvningen. (Tids&tgang: ca 10 min per grupp)

(Tidsatgang: 10— 15 min)
4. SAMMANFATTNING

2. GRUPPDIALOG Sammanfatta vilka frdgor som definierats som mest
Genomfor dialog i grupp om max 5-6 personer utifran angelégna att arbeta vidare med. Det &r viktigt att tydliggéra
diskussionsfragorna pa bladet. Fragestaliningar eller vad som hander efter dialogen. Borja ta fram en atgardsplan
omraden att arbeta vidare med sammanfattas pa genom att notera frdgan, ange vem som &r ansvarig for att
respektive grupps frageblad. Prioritera vilka omraden ta frdgan vidare samt tidsplan. Det fortsatta arbetet hanteras
som &r mest relevanta och angeldgna for er att arbeta med fordel i samverkansgrupp eller skyddskommitté.

vidare med. (Tidsétgédng: 30—40 min)

(Tidsatgang: Om ni gar igenom samtliga fragor
&r uppskattad tidsatgang 45-60 min )
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Arbetstider

| det har materialet fokuserar vi pa arbetstidsforlaggning.
Det ar en av tre delar inom omradet OSA - organisatorisk
och social arbetsmiljo. De andra tva delarna handlar om
arbetsbelastning och krankande sarbehandling. Alla tre &r
viktiga fér en god arbetsmiljo. Att jobba systematiskt med
OSA bidrar till att skapa arbetsplatser dar medarbetarna kan
trivas och ma bra, samtidigt som verksamheten utvecklas.

Den vanligaste arbetstidsregleringen hos kommunerna ar
semestertjanst. Forskollarare, larare i fritidshem och studie-
och yrkesvégledare &r i regel anstallda med semestertjanst.

Arbetstidsfériaggningen for larare praglas mycket av de
forutsattningarna som finns i det avtal som manga larare ar
anstéllda enligt, Bilaga M.

Arbetstiden ar var gemensamma och framsta resurs for
maluppfyllelse och verksamhetsutveckling. Det ar viktigt
att alla har satt sig in i de grundlaggande foérutséttningarna
infor fortsatt arbete och diskussioner runt arbetstider inom
skolan.

SEMESTERTJANST

Arbetstidsmattet &r 40 timmar per helgfri vecka. Antalet
arbetsdagar per kalenderar varierar beroende av hur manga
semesterdagar den anstéllde har och beroende av hur
helgdagarna férdelas éver veckodagarna, men ligger mellan
225-230 arbetsdagar per ar. Fordelningen av arbetstid kan
se olika ut mellan veckor. En vecka kan innehalla 42 timmar
och en annan 38 timmar. Den schemalagda arbetstiden ska
vara 40 timmar i snitt. Avstdmningsperioderna kan vara
maximalt 16 veckor och det & inom dem som snittet ska
vara 40 timmar per vecka.

FERIETJANST

Sammantaget har larare anstéllda med ferier samma totala
arsarbetstid som andra heltidsanstallda, i genomsnitt 1 767
timmar. Antalet arbetsdagar som lararen ska fullgéra &r dock
konstant, dvs varierar inte mellan olika ar eller beroende av
semesterns langd. Antalet dagar, 194 A-dagar, &r farre &n for
den som &r anstélld med semester. Detta innebér att
lararens arbetstid koncentreras till farre antal veckor och att
den koncentrerade arbetstiden skapar utrymme fér ledighet
under lov samt ferie.

Larares arbetstid ar tvadelad; den reglerade arbetstiden
pa 1360 timmar som ska vara schemalagd och resterande
del som &r fortroendearbetstiden dar lararen sjélv har ansvar
fér att beddéma var och nér den utférs.

Den reglerade arbetstiden I&ggs ut under och i anslutning
till elevernas lasar. Avtalet for larare innehdller ingen
reglering runt hur arsarbetstiden fordelas veckovis. Det finns
heller inget i avtalet som s&ger att arbetstiden ska vara lika
varje vecka. Det ar i stéllet verksamhetens och lararens
behov i arbetet som ska styra. Avtalet sdger daremot att
vi ska strava efter en jAmn férdelning, men det &r naturligt
med viss variation mellan veckorna fér att méjliggéra
en flexibilitet fér perioder med t.ex. foradldramdten,
utvecklingssamtal, nationella prov och andra arbetstoppar.
Detta kréver en omsorgsfull planering av arbetstiden av
bade rektor och larare. For att sékerstalla en sund och
langsiktigt hallbar arbetsmiljo maste det finnas en rimlig
arbetsméngd per vecka med en god balans mellan reglerad
arbetstid och fértroendearbetstid, vilket i sig krdver en bra
dialog mellan medarbetare och chef om arbetsinnehall.
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Fortroendearbetstid &r arbetstid dar medarbetaren sjélv har
ansvar for att genomfdra sina arbetsuppgifter pa lamplig tid
och plats. Den ar till for att tillsammans med den reglerade

arbetstiden ge forutsattningar fér att hantera lararuppdraget.

| dialogen om arbetsbelastning och arbetsinnehall &r det

naturligt att ha en dialog om hela arbetstiden, d.v.s. bade
om den reglerade arbetstiden och fértroendearbetstiden.
Alla lararens arbetsuppgifter ska rymmas inom arsarbets-
tiden.

Den reglerade arbetstiden ska dokumenteras i ett
arbetstidsschema. Eventuella féréndringar i schemat ska
goras med minst tva veckors varsel. Arbetstidsschemat
utgor underlag for erséattning for arbete pa obekvam tid och
for erséttning for eventuellt dvertidsarbete.

Arbetsinnehallet anpassas utifran enhetens behov och
larares olika foérutsattningar. Detta innebar exempelvis att
den tid larare lagger pé olika arbetsuppgifter och tiden for
kompetensutveckling kan variera mellan lararna.

| anstéllningen som l&rare ingar att vikariera fér en
franvarande kollega vid behov. N&r ett sddant behov
uppstar maste det finnas tydliga rutiner for konsekvenserna
avseende lararnas arbetstid och arbetsbelastning. En
forutsattning for att Gvertidsersattning ska utgd &r att lararen
maste stanna kvar och arbeta utéver sin reglerade arbetstid.

Att tinka pa:
- Det &r viktigt att halla koll p& hela arsarbetstiden

* Veckoarbetstidsmatt for arbetstiden finns inte inskrivet i
avtalet vare sig for den reglerade tiden eller fértroende-
arbetstiden. Det innebdr att utifrdn verksamhetens behov
sd kan det ligga mer reglerad arbetstid i vissa veckor och
mindre i andra.

* Det &r den reglerade arbetstiden som laggs ut i arbetstids-
schema.

+ L&raren har fortroendet att sjélv avgéra nér och var
fértroendearbetstiden fullgdrs. Fértroendearbetstiden ar
avsedd for sddant arbete som &r oberoende av tid och
plats.

- Regler om dygns- och veckovila géller bade reglerad
arbetstid och fortroendearbetstid.

« Dialogen om arbetsbelastning och arbetsinnehall ska ske
utifrdn den totala arbetstiden.

Den reglerade arbetstiden anger de yttre ramarna fér
lararens arbetstid, och inom denna finns i regel ett antal
fasta positioner i form av undervisningspass, motestider av
olika slag, arbetsplatstréffar, tillsyn m.m. | arbetstidschemat
ska lunchrast laggas in sa att arbete utférs maximalt fem
timmar i strack. Tiden for rast rédknas inte in i arbetstiden
och lararen kan, om hen s vill, lamna arbetsplatsen. Under
arbetsdagen ska ldraren forutom rast ha méjlighet att ta
pauser.

Att tanka pa&:

« Det behover finnas tid mellan olika undervisningspass sa
att lararen har rimlig tid att forflytta sig, starta upp och
avsluta de olika undervisningspassen.

* Det behover finnas tid i bérjan och slutet av varje dag fér
uppstart och avslut av dagen.

+ Schemat méste medge att lararen i realiteten verkligen kan
ta ut minst 30 minuter rast.

* L&rarens ska — med hansyn tagen till verksamhetens behov
— ha mdjlighet att ta paus under arbetsdagen.
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Sammanfatta prioriterade omraden
att arbeta vidare med.

Fragestillningar att diskutera pa gruppniva

ARBETSTIDENS FORLAGGNING OCH
VERKSAMHETENS BEHOV
Bilaga M &r ett arsarbetstidsavtal som ger stora maojligheter
till flexibilitet. Utlagget av de 194 A-dagarna behover inte
vara lika for alla larare. Vissa larare kan t ex vara lediga
veckan fére pask och andra veckan efter pask. Utlagget av
den reglerade arbetstiden behoéver inte heller vara 7 timmar
per A-dag eller 35 timmar per vecka. Utlagget av arbetstid
maste daremot alltid ske s& att den totala arbetsbelastningen
blir rimlig fér den enskilda lararen.

Semestertjanst ger inte lika stor flexibilitet i arbetstidens
forlaggning men aven i dessa verksamheter kan vecko-
arbetstiden varier dver en period om maximalt 16 veckor.

SEMESTERANSTALLNING

+ Veckoarbetstid med i genomsnitt 40 timmar per
helgfri vecka

« Avstdmningsperiod pa 16 veckor

« Antalet arbetsdagar per ar varierar mellan
kalenderaren och beroende av semesterlédngd och
helgdagarnas veckodagar, men ligger pa 225-230
dagar

- Erséttning for arbete pa 6vertid och obekvam tid utgéar
8 timmar per dag eller arbetsdagens langd i schemat.

« Arbetstiden kan forskjutas senast dagen innan men
helst med 10 dagars varsel

Fragestilining att diskutera:

« Har varje larare ett schema 6ver reglerad arbetstid pa

dags- vecko- samt arsbasis?

* Hur skapar vi en koppling mellan verksamhetsplanering

och arbetstidsforlaggning under verksamhetséaret?

« Ser vi mojligheter att utveckla relationen mellan arbetstid

och verksamhetsplanering?

* (vid ferieanstalining) Har vi en gemensam bild av, samt

forum for dialog runt hur vi anvander arbetstiden och
hur vi férdelar uppgifterna mellan reglerad arbetstid och
fértroendearbetstid?
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Sammanfatta prioriterade omraden
att arbeta vidare med.

Fragestillningar att diskutera pa gruppniva

VERKSAMHETSPLANERING OCH
TJANSTEFORDELNING

Bemanningen i skolan och forskolan styrs i hog utstrackning
av Skollagens bestdmmelser kring timplaner, legitimation
och behdrighet. Detta innebar att rektor infér varje nytt verk-
samhetséar behdver se dver vilka arbetsuppgifter som ska
utforas, vilka kompetenser de anstallda lararna/forskollararna
har och vilka som saknas. Efter denna genomlysning
behdver en bemanningsplan/tjansteférdelning arbetas fram,
dvs en plan for vilka larare som ska undervisa vilka grupper
och vilka 6vriga ansvarsomraden som ska bemannas.

BILAGA M - ANSTALLNING MED FERIE

- Arsarbetstid pa i genomsnitt 1767 timmar fordelas pa
1360 timmar reglerad arbetstid och resterande del
fértroendearbetstid

1360 timmar reglerad arbetstid fordelas pa 194 A-dagar

- Avrakning for dvertid gors tre ganger per verksamhetséar

* Den koncentrerade arbetstiden ger upphov till lov
och ferie

- Ersattning for arbete pa 6vertid och obekvam tid
utgadr ifrdn den reglerade arbetstiden

- Arbetstidsschema kan andras med tva veckors varsel

Fragestillning att diskutera:
* Hur ser var process for verksamhetsplanering/
tjianstefordelning ut?

SCHEMA

Nar bemanningsplanen ar klar IAggs schemat dver under-
visning och 6vriga arbetsuppgifter som behéver samordnas
i scheman. Detta matchas mot tillgangliga lokaler.

Fragestillning att diskutera:

* Hur sékerstaller vi att schemaldggningen gérs med hansyn
till bAde medarbetares olika behov, barn/elevperspektiv
och lokalutnyttjande?

ATERHAMTNING

Vid arbetstidens foérlaggning &r det viktigt att sékerstélla tid
for aterhamtning. Under arbetsdagen ska lararen och
forskollararen ha mojlighet att fa paus samt kunna ha
lunchrast efter, som mest, fem timmars arbete. Det maste
ocksa finnas tid for bade elever och larare att forflytta sig
mellan olika delar av skolan nar s kravs, samt att hinna
starta upp och avsluta sa val arbetspass som dagens bdérjan
och slut.

Fragestillning att diskutera:

« Hur sékerstaller vi att scheman ger mojlighet till bade
aterhamtning, rast, paus samt férutsattningar att hantera
behov sa som tid for forflyttning, uppstart och avslut av
arbetsdagen?
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Sammanfatta prioriterade omraden
att arbeta vidare med.

Fragestillningar att diskutera pa gruppniva

PLANERING, KOLLEGIALT LARANDE OCH
SAMVERKAN MED ANDRA YRKESGRUPPER

Det ar viktigt att sakerstélla att alla arbetsuppgifter ryms
inom ramen for medarbetarnas hela arbetstid och att det
finns férutsattningar for att sakerstélla god undervisning.
Manga larare upplever att tiden till planering — saval enskild
som tillsammans med kollegor — inte alltid racker till. Det kan
ocksa vara svart att hitta tid fér samverkan med andra
yrkesgrupper. Forskning visar att en vasentlig framgangsfak-
tor ar mojlighet till kollegialt larande. Det ar darfér viktigt att
planera sa att det finns gemensam tid for detta.

Fragestiéllningar att diskutera:
« Hur sakerstaller vi att schemat laggs sa att utrymme finns
for egen planering, samplanering och kollegialt Iarande?

* Har vi tillrackliga forutsattningar fér samverkan mellan olika

yrkesgrupper?
« Ar v&r métes- /konferenstid meningsfull och ratt anvand?

OVERTIDSARBETE

Overtidsarbete &r nar arbetsgivaren beordrar arbetstagaren
for att utfor arbete utdver den faststéllda arbetstiden.
Erséattning sker i pengar eller i tid om chef och medarbetare
ar 6verens. En arbetsgivare far inte medvetet driva sin
verksamhet med for fa anstéllda och istéllet anvanda sig av
Overtidsarbete for att bemanna. For att férhindra detta finns
det begrénsningar kring évertidsuttag.

Fragestillningar att diskutera:
« Ar det tydligt fér oss vad &vertidsarbete innebr?
« | vilken omfattning forekommer dvertidsarbete hos oss?

« Fors det tydliga rutiner for registrering av évertid?
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