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Sa far du koll pa arbetsbelastningen




Min arbetstid

Hall koll pa arbetsbelastningen

| denna broschyr far du kunskap sa att du kan hantera din arbetstid. Utifran

ramarna i lag och kollektivavtal med vart nya webbverktyg far du koll pa din

arbetstid. Tillsammans med dina kollegor och din rektor nar du lattare framgang.

Lis och samtala med dina arbetskamrater och enas
om en gemensam héllning. Det 6kar mojligheten for
att du och dina kollegor ska fi en rimlig arbetsborda.

Uppgifterna hir giller for dig som dr kommunalt
anstilld lirare med ferieanstillning.

SA FUNGERAR DIN ARBETSTID

Den totala arsarbetstiden for en heltid 4r i genom-
snitt 1767 timmar. 1360 av dem ir reglerad arbets-
tid, den tid arbetsgivaren f6rfogar 6ver. Den ska
liggas ut pa 194 dagar. Resten av arbetstiden ir for-
troendearbetstid som du har fértroende att sjilv an-
vinda pé bista sitt.

Detta ska rymmas inom
den reglerade tiden:

@ Undervisning

@ Planering enskilt och i samverkan med
kollegor och elever

Tillsyn
Utvecklings- och laroplansarbete
Kompetensutveckling

Rattning av nationella prov
Dokumentation
Handledning

Planerade foraldramoten och
utvecklingssamtal

® Elewardsarbete
...alla andra arbetsuppgifter din chef
ger dig och alla de handelser som kan

uppsta, och som du forvantas ta om
hand, i en handelsestyrd vardag.

For att se nir din arbetstid 4r fylld ir ett arbetstids-
schema en grundforutsittning. Dina arbetsuppgif-
ter ska vara tydliggjorda och ett arbetstidsschema
upprattat som visar din ordinarie arbetstid.

DAGS FOR DIALOG OCH ANALYS

Infor varje nytt verksamhetsar faststills en tjanste-
fordelning pa skolan dir det framgar hur varje
lirares tjdnst ser ut. Innan den gors ska rektor ha
ett samtal med dig om hela din arbetssituation.

> Kommer din kompetens till sin ratt?

> Gor du uppgifter som inte kraver
lararkompetens eller som andra
kan gora battre?

> Kan du ta tid for att planera och
utvardera?

Gor en bedomning av din arbetssituation och fér en
dialog med din nirmaste chef. Tala om vad du ser
som hinder i arbetet och kom girna med forslag till
torbattringar. Tillsammans kan ni prioritera bland
dina uppgifter.

Innan tjansteférdelningen faststills ska principer
om viktigare férindringar f6r verksamheten och
den enskilda liraren ockséd férhandlas med Lirar-
forbundets fackliga foretridare.

Det ir viktigt att du limnar dina 6nskemal och syn-
punkter till Lirarforbundets ombud pa din arbets-
plats, som kan ta med sig dessa som underlag i f6r-
handlingarna med arbetsgivaren.



Nir hostterminen borjar ska du ha fatt veta hur din
arbetstid for aret dr planerad, vilka dagar du arbetar
och nir din arbetsdag borjar och slutar.

Som ldrare har du inte bara ett ansvar att siga till
om elevernas arbetssituation blir ohallbar. Du méste
ocksa signalera nir din egen arbetssituation forsam-
ras och markera nir grinsen dr nadd. Det handlar
om att ta ett personligt ansvar for att se till att du
inte belastas mer dn du klarar av. Tank dock p4 att
du inte kan vigra utféra uppgifter som du blir alagd.

Kontakta ditt ombud eller
avdelningen om du har
fragor, vill diskutera nago
eller behover stod i din
dialog med arbetsgivaren.

> Ryms ditt arbete inom avtalets ram?
> Ar ditt schema korrekt utifran avtalet?
> Kan schemat fungera i praktiken?

> Ricker tiden till de avsedda
arbetsuppgifterna?

> HAll koll pd hur mycket du arbetar
och med vad.
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MINA FORUTSATTNINGAR AR:

ANTAL BERAKNINGSPERIODER:

(Kontrollera forutsattningarna med din skolledare
och Lérarférbundets ombud pa din skola.)

MIN ARBETSTID

snabba steg for bttre koll pd din arbetstid:
Webbverktyget Min arbetstid dr ett smart
och lattarbetat redskap for dig som vill ha
koll pa din arbetstid. Gor sd hdr:

1. Tareda pa dina forutsittningar

Det dr samma uppgifter som i rutan "Mina forutsitt-
ningar”, se ovan.

2. Logga in pa lararforbundet.se/minarbetstid

Du behover ditt personnummer och medlems-
nummer, som finns pa baksidan av varje nummer
av Lirarnas Tidning och pé ditt medlemskort.

3 . Fylli forutsittningar
Fylli uppgifter om din anstillning, berdknings-
perioder, arbetsdagar och veckoschema.

4. Planera din arbetstid

Arbetsbelastningen varierar under aret, till exempel
isamband med projektarbeten, kvillsméten,
omdomesskrivning, utvecklingssamtal och rittning
av nationella prov. Justera planeringen av din
arbetstid de dagar den avviker fran veckoschemat.

Som anvandare av Min
Arbetstid far du snabbt koll
pa din arbetstid.

Har du fragor eller
synpunkter pa tjansten? Hor
av dig till minarbetstid@
lararforbundet.se!

Du kan ocksé folja upp
fortroendearbetstiden och
gora uppdateringar i din
mobil p& m.lararforbundet.se

5 . Kolla ”Sammanstillning”

Nu har du koll pa din reglerade arbetstid. Stimmer
inte planeringen med lag och avtal, se om du sjilv kan
hitta en 16sning. Gar inte det, prata med din chef'sa
att planeringen kan justeras. Ar allt som det ska och
du har stimt av planeringen med din ndrmaste chef
utgor den ditt ordinarie schema.

6 . Folj upp fortroendearbetstid

Om du har fértroendearbetstid foljer du upp den
under dret antingen pa webben eller i din mobil.




UPPSLAGSBOKEN

Lar dig dessa begrepp sa far du full koll
pa vad som galler for l3rares arbetstid.

Reglerad arbetstid

Den reglerade arbetstiden ar den del av
arbetstiden som arbetsgivaren forfogar
over. | den ska rymmas alla av arbetsgiva-
ren tydliggjorda, ordinarie arbetsuppgifter.

Den reglerade arbetstiden ska forlaggas
till hogst 194 dagar och 1360 timmar per
verksamhetsar.

Jobbar du mindre minskas timmarna i
forhallande till din tjanstgéringsgrad.

Fordelningen av den reglerade arbetstiden
mellan undervisning och andra arbets-
uppgifter bestams i samtal mellan den
anstallde och rektor. Pa vissa avtalsomra-
den och genom lokala avtal kan avvikelser
frén ovanstaende forekomma.

Berakningsperioder

Den reglerade arbetstiden ska férdelas sa
jamnt som majligt éver verksamhetsaret
och delas upp pa minst tre berdknings-
perioder. For varje period ska det framga
hur ménga av de 194 dagarna och hur stor
andel av de 1360 timmar som ingar. Nar
denna fordelning ar gjord kan inte arbets-
tid flyttas mellan berakningsperioderna.

Inom berakningsperioderna kan arbets-
tidsschemat variera mellan olika veckor.
Nar arbetstidsschemat ar faststallt
maste rektor sdga till 14 dagar i férvag
om andring ska ske. Om arbetsgivaren
med kortare varsel beordrar andring av
arbetstiden galler reglerna om overtid.

Du ska da ha 6vertidsersattning for den
tid som skulle ha varit fritid enligt ditt
arbetstidsschema. Pa vissa avtalsomra-
den och genom lokala avtal kan avvikelser
frén ovanstaende férekomma.

Fortroendearbetstid

Fortroendearbetstid ar sadan tid som
arbetstagaren sjalv har arbetsgivarens
fortroende att bestdmma over nar och

CHECKLISTA:

)
O

rektor om min arbetssituation.

ombud.

Jag har infor tjanstefordelningen haft ett samtal med

Jag har lamnat synpunkter till Lararforbundets

var den ska forldggas. Den ar en del av
den totala arbetstiden, loper 6ver hela
aret och kan aldrig ge dvertidsersattning
eftersom den inte forlaggs eller beordras
av din rektor.

Fortroendearbetstiden ska anvandas for
enskilt for- och efterarbete, spontana
elev- och foraldrakontakter samt viss
egen kompetensutveckling.

Din rektor har inte mojlighet att hanskjuta
vissa arbetsuppgifter till fortroendetiden,
som till exempel rattning av nationella
prov, eftersom det ar du som forfogar
over denna tid. Det ar dock naturligt att du
och din rektor tillsammans diskuterar din
totala arbetssituation eftersom arbets-
givaren har arbetsmiljoansvar for dig och
dina kollegor.

Arbetstidsschema

Arbetstidschemat ska visa arbetstidens
forlaggning; nar arbetstiden borjar och
slutar samt nar du har rast. Arbetstids-
schemat varierar olika veckor beroende
pa arsplaneringen, till exempel under
perioder med utvecklingssamtal. Du ska
ha ett individuellt arbetstidsschema som
ska vara godkant av din rektor. | samtal
med din rektor ska du konkretisera de
huvudsakliga arbetsuppgifterna i arbets-
tidsschemat. Detta for att fa kontroll 6ver
arbetsuppgifterna sa att de ryms inom
den reglerade arbetstiden. Inom den
reglerade tiden ska alla dina ordinarie
arbetsuppgifter rymmas.

Overtid

Overtid maste alltid vara beordrad eller
godkand av narmaste chef. Overtid ar
avsedd for oforutsedda situationer och
verksamheten far alltsa inte planeras sa
att det blir nodvandigt med overtid. Det ar
viktigt att all overtid bokfors. Arbetsgiva-
ren ar skyldig att bokfora all overtid enligt
Arbetstidslagen.
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Den som ar deltidsanstalld och beordras
att arbeta langre an sitt arbetstidsschema
far forst ersattning for mertid, upp till
heltid, och darefter for dvertid.

Mertid och overtid ska som huvudregel
ersattas med pengar men du kan fa
ersattning i tid om du kommer dverens
om det med din chef. All eventuell dvertid
ska stammas av innan en ny beraknings-
period tar vid.

Raster och pauser

Enligt Arbetstidslagen har alla arbets-
tagare rétt till rast (tid for lunch i normal-
fallet) och den ska finnas inlagd i ditt
arbetstidsschema. Rasten bor forlaggas
sa att ingen ska behdva arbeta langre dn
fem timmar utan rast. Att ha rast innebar
att man har ratt att lamna sin arbetsplats.
Rasten raknas inte som arbetstid.

Forutom raster ska det enligt lagen

aven finnas mojlighet till att ta pauser.
Arbetsgivaren ar skyldig att se till att
man kan ta de pauser som behovs utover
rasterna. Till skillnad frén rasterna sa
ingdr pauserna i arbetstiden

Fritid
All tid férutom reglerad arbetstid, fortro-
endearbetstid och beordrad dvertid ar fri-

tid. Arbete pa fritid beréattigar inte till [&n.
Arbeta inte gratis!

Ferieanstallning

Ferieanstallning ar den vanligaste
arbetstidsregleringen for larare i grund-
och gymnasieskola. Arbetstiden ar utlagd
pa tva terminer med sommarferie och
juluppehall. Den totala arsarbetstiden

ar densamma som for andra anstallda, i
genomsnitt 1767 timmar.

Jag har kollat min &rsplanering med webbverktyget
Min arbetstid.

Min rektor har fastallt mitt arbetstidsschema.

Jag foljer upp min fortroendearbetstid
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Lararforbundet

Medlemsservice: 0770-33 0303 Box 122 29, 102 26 Stockholm

lararforbundet.se
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