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[ forbindelse med fornyelse af overenskomsten mellem BUPL
og Landsorganisationen Danske Daginstitutioner (LDD) 2021
— 2024, indgik parterne en aftale om et projekt omhandlende
arbejdstid og arsnorm.

Neaervaerende pjece er udarbejdet med henblik pa at give leder
og tillidsrepraesentant et vaerktej i handen, der bade szetter
fokus pa de grundleeggende principper i arsnormen, og forha-
bentlig inspirerer til de gode dreftelser pa den enkelte paeda-
gogiske arbejdsplads.

Vi haber med denne pjece bade at give jer inspiration til dref-
telser om sammenhangen mellem institutionens opgaver og
ressourcer, og medarbejdernes arbejdsliv og familieliv med
det formal fortsat at udvikle private institutioner som gode og
baeredygtige arbejdspladser.

Kgbenhavn 2024
BUPL og Landsorganisationen Danske Daginstitutioner (LDD)




Formal med pjecen

Formalet med denne pjece er at fa beskrevet de
grundlaeggende principper i arsnormen, samt at
seette fokus pa og inspirere til de gode drgftelser pa
den enkelte peedagogiske arbejdsplads.

Overenskomstens parter og intention

Ved overenskomstfornyelsen i 2021 dreftede LDD
og BUPL, hvordan emnerne “arsnorm” og "arbejds-
tid” kan vaere med til at skabe gode rammer for ud-
viklingen af de private institutioner, sa de fortsat
kan veere attraktive arbejdspladser.

I den droftelse er bade BUPL og LDD enige om vig-
tigheden i, at ledelsen skal have fokus pa tillids-
repraesentanters og personales medinddragelse i
sammenhangen mellem den padagogiske praksis,
man gnsker, og de ressourcer der er til stede 1 insti-
tutionen.

Der er ligeledes enighed om, at det naturligvis er le-
deren, der har beslutningskompetencen i forhold til
arsnorm og arbejdsplanlaegning.

Det paedagogiske arbejde er primeert koncentreret
om at skabe gode og udviklende miljger for bgrns
trivsel og leering, men det kommer ikke af sig selv.
Det forudseetter at det peedagogiske arbejde plan-
laegges, udvikles og evalueres.

Malgruppen

Malgruppen for pjecen er ledere og tillidsrepraesen-
tanter, og er bygget op om de forskellige paragraffer
i overenskomsten, som vedrgrer arbejdstid.

Indhold i de forskellige afsnit

Pjecen er inddelt i fire afsnit.

Ressourcer og
OPBAVEY ...t tsessesssessssssssssssssssssssssssssssssssessens s.4

Proces og inddragelse af medarbejdere

Disse afsnit er inspiration til drgftelser om
blandt andet institutionens ambitionsniveau
og ressourcer, samt en beskrivelse af samarbejde
mellem leder, tillidsrepreesentant og medarbej-
derne for at skabe transparens i planlaegning
0g opgavefordeling. ... s.6

Overenskomstens rammer for arbejdstid
giver et overblik over overenskomstens
rammer for paedagogernes arbejdstid. ................... s.8

Lederens videre arbejde handler om
lederen som ansvarlig for den daglige
drift og dermed ogsa udarbejdelse af den
enkelte medarbejders arsnorm og institu-
tionens tjenesteplan. ...........eeeeeeeeereennnne. s. 10

Vi haber, at vi med pjecen har faet skabt et vaerk-
tej til bade inspiration men ogsa en samling af de
elementer, som har betydning for arbejdstidens
planlaegning i den enkelte institution.



Ressourcer og opgaver
Overenskomstens bilag 2

Inden leder og tillidsreprasentant satter gang i ar-
bejdet med arsnormen, ber begge gore sig bekendt
med det fulde grundlag i overenskomstens bilag 2,
“Arbejdstid og det peedagogiske arbejde i privat- og
puljeinstitutioner. Beskrivelse af arbejdet samt be-
regning og opggrelse af arbejdstiden”.

Det paedagogiske arbejde handler om at skabe ram-
mer for bgrn, som fremmer trivsel og udvikling for
det enkelte barn og for kollektivet af bgrn.

Hvordan I arbejder pa praecis jeres institution, af-
haenger af jeres valg af paedagogiske overvejelser og
metoder. Feelles er det dog, at det paedagogiske ar-
bejde skal planlaegges, udfgres og evalueres.

Ifolge overenskomstens bilag 2, omfatter den peda-
gogiske kerneydelse i private institutioner, pulje- og
kontraktinstitutioner:

Gennemfogrelse af paedagogiske handlinger, som

drejer sig om, om padagogens arbejde med at
indga i relationer, samspil og handlinger i forhold til
barnet/den unge, gruppen af bgrn/unge samt kolle-
gaer, foraeldre og samarbejdspartnere.

Opgaverne kan veere: stptte barnets og den unges
selvvaerdsfplelse, udvise anerkendende og rum-
mende adferd, skabe trygge rammer og god kon-
takt til barnet/den unge, stgtte til og udfordringer
af bgrne-/ungdomsgruppen, skabe rum for leg og
udvikling, deltagelse i og instruktion til feelles lege
og felles sange og traditioner mv., skabe mulighe-
der for berns kulturdeltagelse og —produktion, del-
tagelse i foraeldreaktiviteter og mgder med eksterne
samarbejdspartnere.

Planleegning af og refleksion over det paedagogi-

ske arbejde, handler om paedagogens deltagelse
i planleegning og organisering af paedagogiske akti-
viteter og samveer, inddragelse af paeedagogiske te-
orier og metoder, skabelse af udfordrende laerings-
miljger, refleksion over gennemfgrt praksis i fokus
samt refleksion i forhold til fremtidige handlinger og
aktiviteter.

Opgaverne kan vare: Udarbejdelse af planer og vi-
sioner, udarbejde observationer og evalueringer af
praksis, deltagelse i paedagogiske meder og arbejds-

grupper, oplaeg til mgder med kolleger mv. malret-
tet institutionens pzedagogiske lereplan og virk-
somhedsplan.

Kommunikation og udvikling af det paedagogi-

ske arbejde, handler om pzedagogens observa-
tioner og refleksioner over paedagogisk udvikling,
eksperimenter og forsgg i praksis samt dokumen-
tation. Desuden omhandler det evaluering i relation
til mal, fagets normer og traditioner samt i forhold
til de samfundsmaessige udviklingstraek og kulturel-
le udfordringer.

Opgaverne kan veere: Udarbejdelse af forslag til
arsplaner, peedagogiske leereplaner, bgrnemiljgvur-
deringer og evalueringer, definering af forsggs- og
udviklingsopgaver, udarbejdelse af dokumentati-
onsmateriale, refleksioner over bgrns udviklinger
og paedagogiske handlingsmegnstre set i forhold
til mal og planer samt i forhold til udviklingstraek i
samfundet mv.

Ovenstdende opgaver er normalt integreret i det
daglige arbejde. Derudover kan der vaere opgaver,
der bedst lgses udenfor den daglige normering pa
stuerne/afdelingerne. Det kan blandt andet vaere
mededeltagelse, udarbejdelse af oplaeg til meder,
underretninger, referater, dokumentation og rap-
portskrivning mv.

Det kan ogsa veere individuelle bearbejdninger og
forberedelser til dreftelser med forzeldre eller mg-
der med myndigheder, samarbejdspartner mv.

Det padagogiske arbejde

Padagoger arbejder med trivsel, laering, udvikling
og dannelse, for det enkelte barn savel som for hele
bernegruppen, og det er vigtigt at vaere opmaerk-
som pa i planlaegningen og udfprelsen af det paeda-
gogiske arbejde.

Den enkelte medarbejder kan derudover have for-
skellige tillidshverv eller ansvarsomrader — f.eks.
som tillidsrepreesentant, arbejdsmiljgrepraesentant,
personalerepraesentant i bestyrelsen, sprogpada-
gog mv.



Der kan ogsa veaere forskel pa de bgrnegrupper, pae-
dagogen har ansvar for. For nogle bgrns vedkom-
mende kan paedagogen have et stgrre eller mindre
samarbejde med for eksempel talepaedagog, statte-
padagog, psykolog eller andet. Der kan ogsa veere
grupper af foraeldre, som har seerlig behov for hjeelp
og stgtte til at varetage foreldreopgaven. Maske
skal der sa afsaettes mere tid til for eksempel forbe-
redelse og gennemfprelse af foraeldresamtaler.

Den vigtige dialog

Nar der bliver talt hgjt om ovenstaende forhold i
den samlede personalegruppe, bliver det mere syn-
ligt for alle, hvilke opgaver der ligger pa den enkelte
medarbejder. Samtidig bliver prioriteringen af opga-
verne ogsa mere tydelig. Maske bliver det i dialogen
mere synligt, at organiseringen af arbejdsopgaver-
ne gor, at der er brug for en prioritering i forhold til
bade at deekke den daglige og ugentlige abningstid,
samtidig med at der er en razkke andre opgaver, der
skal varetages.

Den dreftelse er vigtig for forstaelsen og mulighe-
den for at skabe balance mellem planleegning, tid
med bgrnene og evaluering. Maske bliver I ngdt til
at drofte jeres prioriteringer endnu en gang. Under
alle omsteendigheder kan det pludseligt blive me-
get tydeligt, hvorfor I maske har mange ekstra timer,
som det kan vaere sveert at afvikle.

Der star ikke i overenskomsten hvor mange timer,
der skal bruges til lpsning af de forskellige opgaver,
der er i jeres institution. Til gengzld laegger over-
enskomsterne op til, at I far talt om, hvad der skal
foregd pa den enkelte institution og hvordan. Sa-
ledes far ledelsen kvalificeret input til sin endelige
prioritering og udarbejdelse af arsnormer for den
enkelte medarbejder.




Proces og inddragelse
af medarbejdere //Arshjul

Personalet har ret til at veere medbestemmende ved
fastlaeggelse af institutionens arbejds- og persona-
leforhold. De ansatte kan ogsa have ret til at veelge
en tillidsreprasentant (TR).

I institutioner der har minimum 5 ansatte efter
overenskomsten indgaet mellem LDD og BUPL,
kan der vaelges en tillidsrepraesentant.

Ansatte med ledelsesfunktioner kan ikke vare-
tage tillidsrepreesentantfunktionen. Ved ansatte
forstas bade fuldtids- og deltidsansatte.

Tillidsrepraesentanten vaelges blandt medarbej-
dere med minimum 6 maneders anszettelse.

I institutioner med 4 eller feerre fastansatte veel-
ges der som udgangspunkt ingen tillidsrepree-
sentant, medmindre begge parter gnsker det.

Har institutionen ikke en tillidsrepraesentant,
droftes aftaler pa et personalemgde med SU-
status, inden den indgas med den lokale BUPL-
fagforening. Safremt aftaler er indgaet med en
tillidsrepraesentant, sendes aftalen til LDD og
den lokale BUPL-fagforening til orientering.’

Kopi af indgdede aftaler om arbejdstid skal sendes til
LDD og den lokale BUPL-fagforening til orientering.
I overenskomstens §27 "Ledelse og Samarbejde”,
findes reglerne om personalets ret til at vaere med-
bestemmende, hvilket primeert handler om fastlaeg-
gelse af institutionens arbejds- og personaleforhold.
Samarbejdsudvalget/personalem@der med status
som samarbejdsudvalg (SU-status) er et forum, hvor
ledelse og medarbejdere drefter, hvordan de sam-
men sikrer et godt og tillidsfuldt samarbejde til gavn
for bade lgsningen af arbejdspladsens kerneopgave
og medarbejdernes trivsel.

[ institutioner med faerre medarbejdere end 25 trae-
der personalem@det i stedet for et mgde i samar-
bejds- og sikkerhedsudvalg. Er der minimum 25
heltidsbeskaftigede medarbejdere i institutionen
oprettes egentlige samarbejdsudvalg.

Samarbejde er en gensidig aktivitet over tid, som har
til formal at ggre det lettere at na feelles mal. Samar-
bejdet har stgrst mulighed for at lykkes, hvis det er
baseret pa et fundament af tillid og respekt. Et godt
samarbejde kraever, at alle parter aktivt, positivt og
kontinuerligt bidrager til det i samarbejdsperioden.

Personalemgde med SU-status skal afholdes mindst
én gang i kvartalet. Her er der gensidig pligt til at in-
formere, hgre og drefte alle forhold af betydning for
institutionens arbejds- og personaleforhold.

Institutionens arshjul

Det kan veere en god ide at lave et arshjul hvor det
kommende ars vigtigste begivenheder skrives ned.
arshjulet fastlaegges datoer, indhold og evt. ansvar-
lige. Arshjulet er med til at give et overblik, og der
kan pa den made afsaettes tid til de kommende be-
givenheder og i god tid.

Forslag til begivenheder som kan laegges
ind i det kommende arshjul:

= Personalem@der med SU-status med
orientering om bl.a. pkonomi og sygefraveaer

= Medarbejderudviklingssamtaler

= Arbejdspladsvurdering

= Personalemgder og personaledage

= Kompetenceudvikling

= Paedagogisk og strategisk udvikling

= Tidsfrister i forhold til fx visitation af
bern til stette

= Tilsyn

= Foraeldresamtaler og foreeldremader

= Sociale arrangementer



Lokal aftale om arbejdstid

En af opgaverne pa et personalem@de kan vaere at drgfte en lokal aftale om arbejdstid. Sadan
en lokal aftale kan indeholde en beskrivelse af den proces, som gar forud for et nyt kalende-
rar — og dermed en ny arsnorm.

Forslag til en beskrivelse af processen med en lokal arbejdstidsaftale:

1 De arlige droftelser om arbejdstid starter i aret sidste kvartal. Det vil sige, at ledelsen
sikrer, at dette bliver drgftet pa et personalem@de med SU-status i september/oktober.

2 Formalet med dregftelserne er at danne sig et overblik over det kommende ar, og at
den enkelte medarbejder kan fa udleveret sin arsnorm og tjenesteplan senest 4 uger
for arsskiftet.

3 Forud for et m@de mellem leder og tillidsrepraesentant, bgr lederen have gjort sig klart
hvilke aktiviteter og opgaver der ligger i det kommende ar, samt skabt sig et overblik over
hvilke personaleressourcer, der er til stede i institutionen.

Maske er der en medarbejder, som skal pa barsel, eller en medarbejder der far adgang til
at afvikle seniordage. Maske er der stgrre projekter i det kommende ar — en udbygning af
institutionen, en renovering af legepladsen eller andre ting, som kan fa indflydelse pa den
daglige drift. Et arshjul kan i den forbindelse vaere et godt redskab for lederen til at danne
sig et overblik over aret, der kommer.

4 Pa modet mellem leder og tillidsrepraesentant fremlaegger lederen sine overvejelser,
og tillidsrepraesentanten supplerer med sin viden om personaleforhold og evt. gnsker
til 2endret praksis om f.eks. tid til dokumentation, forberedelse eller lignende.

5 Leder og eventuelt tillidsrepraesentant fremlaegger arshjulet og overvejelser pa et
personalemg@de med SU-status, og lederen far input fra den samlede personalegruppe.
Maske er der et eller flere bgrn, som har et szerligt behov, som ggr, at paeedagogerne pa
stuen har brug for mere tid til forberedelse, dreftelser med foraeldre, sparring med tale-
padagog eller lignende. Det er ogsa her, at drgftelser om det paedagogiske ambitions-
niveau og de ressourcer, der er til stede i institutionen, med fordel kan tages.

a. I skal altsa tale om de forhold, som er vigtige pa praecis jeres institution — og hvad I
gnsker at prioritere. I kan for eksempel tale om, at hvis I afsaetter tid til planleegning
og forberedelse, hvordan skal det sa forega. Skal der kun veere individuel planleegning
og forberedelse, eller skal det forega faelles og pa institutionen?

b. [ kan ogsa drefte, hvordan I skal holde regnskab med puljer af timer, ligesom [ ogsa
kan drefte, hvordan I vil sikre overblikket over eventuelle ekstra timer, sa disse lgbende
kan afvikles, og ikke forst i arets sidste maneder.

6 Lederen orienterer bestyrelsen om dreftelserne med personalet, og de overvejelser
lederen har gjort sig i den forbindelse.

7 Lederen beslutter, udarbejder og udleverer en arsnorm for den enkelte medarbejder,
samt tjenesteplanen for det kommende ar senest fire uger fgr arsskiftet.

8 Den enkelte padagogs arsnorm kan, hvis ngdvendigt, &endres af ledelsen i lgbet af
normperioden efter forudgaende dreftelse med den ansatte.




Overenskomstens rammer

for arbejdstid

Arbejdstiden er i overenskomsten defineret ved en
"arsnorm”. Denne arsnorm saetter den ydre ramme
for paedagogernes arbejdstid, og sikrer, at arbejds-
tiden kan anvendes til de aktiviteter, der fremmer
bgrnenes trivsel og udvikling. Udgangspunktet for
arsnormen er, at der som led i tilrettelaeggelsen af ar-
bejdstiden afsaettes tid til planlaegning, forberedelse

og efterbehandling af det peedagogiske arbejde.

Formalet med arsnormen er, at bade leder og med-
arbejdere far et faelles overblik og kendskab til nae-
ste ars opgaver, projekter m.v. som ikke indgar som
en del af medarbejderens direkte tid med bgrnene.
Derudover skaber det klarhed over, hvor mange ti-
mer der afszettes til hvilke opgaver samtidig med,
at den enkelte medarbejder bliver bekendt med de
planlagte arbejdstimer og opgaver ét ar frem.

Arbejdstid — bestemmelser
i overenskomsten

Udover overenskomstens bilag 2 er der en
reekke bestemmelser i overenskomsten,
som er med til at seette de ydre rammer for
padagogernes arbejdstid, herunder:

§ 5 Bestemmelser vedr. ferie,

§ 7 Seniordage,

§ 11 Omsorgsdage,

§ 24 Arbejdstid

Ud fra ovenstdende planlaegges og tilrettelaegges
den enkelte medarbejders opgaver og timetal.

Lederen far mulighed for at tilrettelaegge det dag-
lige arbejde, sa der kan laegges mest arbejdstid pa
de tidspunkter af aret, hvor institutionen oplever
det st@rste arbejdspres. Samtidig far medarbejderen
mulighed for at fa planlagt med timer til f.eks. per-
sonalemegder, og far pa den made ikke en masse ti-
mer, som kan vaere sveere at fa afviklet i lgbet af aret.

Opgoarelse af arbejdstid

Arbejdstiden opggres efter udlgbet af et kalenderar
med i alt 1924 timer for fuldtidsansatte. Heri indgar
bgrnetimer inkl. almindelig forberedelse, felles ar-
rangementer, projekter tillige med meder samt ferie
og fridage.

Ferie, 6. ferieuge og sggnehelligdage er efter aftale
mellem BUPL og LDD indregnet med et permanent
timetal pa 288,6 timer arligt for en fuldtidsmedar-
bejder. Dette geldende fra 2024.

Laes mere om dette i pjecens afsnit 5.

Hvad er s¢gnehelligdage?
En "spgnehelligdag” er en helligdag, der ikke
falder pd en sendag.

Folgende dage er altid s@gnehelligdage:
= Skaertorsdag

= Langfredag

= 2. Paskedag

= 2. Pinsedag

= Kristi Himmelfartsdag

Derudover er der ogsa helligdage, der somme-
tider kan vaere spgnehelligdage. Disse dage
falder pa forskellige ugedage — og nar de falder
pa hverdage, er de altsa spgnehelligdage.

Folgende dage der sommetider er
spgnehelligdage:
= Juledag (25. december)

= Juledag (26. december)
= Nytarsdag (1. Januar)

Segnehelligdage er hele fridage.
Grundlovsdag er Y fridag.



Personale som arbejder grundlovsdag, juleaftens-
dag og nytarsaftensdag ydes tilsvarende erstat-
ningsfrihed, idet disse timer er medregnet i arsnor-
mens timer under spgnehelligdage (se eksempel pa
beregning af arsnorm side 10 og 11).

Erstatningsfridagene skal gives som hele dage. Ti-
merne reduceres med 7,4 time pr. sggnehelligdag.
For deltidsansatte sker denne nedskrivning for-
holdsmaessigt.

Idet seniordage kan afholdes bade som hele og hal-
ve dage vil den konkrete arbejdsplan kunne variere
fra medarbejder til medarbejder. Det samme galder
omsorgsdage, der dog kun kan afholdes som hele
dage.

Arsnormen giver mulighed for fleksibilitet i arbejds-
tidstilretteleeggelsen i lgbet af aret. For eksempel vil
der typisk veere fa eller ingen foraeldre- og persona-
lemgder i ferieperioder.

Ud over fordelingen af opgaver og funktioner hen
over aret, kan der forekomme udsving i bgrnetal-
let f.eks. i forbindelse med skolestart og overgang
til SFO. Det betyder, at den enkelte medarbejder vil
kunne skemalagges med varierende opgaver og ti-
metal over aret.

Der vil naturligvis veere forskelle fra institution til in-
stitution i forhold til, hvor mange timer der laegges
ind i arsnormen i forhold til arets opgaver, lukkeda-
ge med videre.

Tjenesteplan - tilrettelaeggelse

af tjenesten

Ved tilretteleeggelsen af tjenesten skal ledelsen tage
stegrst muligt hensyn til personalets gnsker, og e&en-
dringer i tjenesteplaner, som er mere permanen-
te end lejlighedsvist omlagt tjeneste, skal ske med
mindst fire ugers varsel.

Zndring/omlagning af tjenesteplanen:
Zndringer i tjenesteplanen kan kun ske efter drof-
telse med medarbejderen og kun i ganske seerlige
tilfeelde. £ndringen kan ikke ske ud fra et paedago-
gisk hensyn.

Alt hvad der kan planlaegges, skal planleegges og der
er alene tale om forhold, som fx sygdom hos kolle-
ger eller andre akutte forhold, der kan begrunde, at
medarbejderens tjenesteplan omlagges.

Mer-/Overarbejde

Overarbejde skal sa vidt muligt undgas, og eventu-
elle merarbejdstimer begr lgbende afvikles i lgbet af
kalenderaret. Der bliver fgrst tale om overarbejde jf.
overenskomstens § 24 stk. 11. hvis arbejdstidsopge-
relsen overskrider 1924 timer ved kalenderarets ud-

gang.

Et regneark (excel-fil) inkl. vejledning kan downloa-
des pa ldd.dk

Hvis du som leder har brug for hjzelp, er du velkom-
men til at kontakte LDD ldd.dk

Bade leder og tillidsrepraesentant er velkomne til at
kontakte BUPL's lokale fagforening med spgrgsmal
til overenskomst og beregning af arbejdstid. I kan
finde jeres lokale fagforening pa bupl.dk/lokalt


http://www.ldd.dk
http://www.ldd.dk
bupl.dk/lokalt

Lederens videre
arbejde

Nér I har droftet pa personalemedet, hvordanI¢n- 4.2 Den enkeltes arsnorm
skeratarbejdeijeresinstitution, erdettidforlederen  pet er et stort arbejde at udarbejde en &rsnorm for-

tilat udarbejde en arsnorm for hver enkelt ansatte. ste gang, men med arsnormen bliver det tydeligt:

Ved udfaerdigelse af en arsnorm for den enkelte 1. hvilke opgaver den enkelte medarbejder

medarbejder tages der saledes udgangspunkt i: forventes at varetage i det kommende &r

- Paedagogiske opgaver som ligger udenfor den 2. hvor mange timer der for eksempel er afsat
daglige normering pa stuerne (afsnit 1) til forberedelse, evaluering, dokumentation

« Arshjulet (afsnit 2) og meder

= Overenskomstens rammer for arbejdstid (afsnit 3) 3. samt hvor mange bernetimer den enkelte

medarbejder i gennemsnit kan planlaegges
Den enkelte paedagogs arsnorm kan som tidligere med hver uge

neevnt, og hvis det bliver npdvendigt, aendres i lgbet
af normperioden efter forudgaende dregftelse med Samtidig bliver det tydeligt, at arsnormen ikke be-
peedagogen. hgver veere ens for hver enkelt medarbejder.

Eksempel pa beregning af en arsnorm for en fuldtidsansat

En ansat med 37 timer om ugen, har en brutto-arsnorm pa 1924 timer (37 timer x 52 uger)

Der indgar som minimum nedenstaende i arsnormen; faelles arrangementer, ferie, spgnehelligdage
samt mgder, som den ansatte er forpligtet til at deltage i — Eksempler pa aktiviteter over aret:

Brutto-arsnormen for en fuldtidsansat er pa 1924 timer

Kompetenceudvikling: 9 timer
Her indgar savel feelles som individuel kompetenceudvikling, projektudvikling og lignende.

Seerlige arstidsarrangementer 8 timer
Obligatoriske foraeldreaktiviteter 8 timer
Foraeldreopgaver, samtaler og andet f.eks. individuelle samtaler, evalueringer 16 timer

og andre skriveopgaver.

Personalemgder — 11 gange arlige & 3 timer 33 timer

Droftelser af bl.a. paeedagogiske emner og aktiviteter i relation til bgrnene, planleegning
og personaleforhold samt budgetter og samarbejde mv.

Personale-weekend eller 2 dage & 7 timer 14 timer
Arligt antal timer til arrangementer og meder jfr. ovenstaende ‘ 88 timer

5 ugers ferie, 6. ferieuge, spgnehelligdage 288,6 timer
Ugentlig skemalaegning af bgrnetimer, inklusiv almindelig forberedelse mv. 1.547,4 timer
(1924 - 88 = 1836 — 288,6)

Timerne fordeles 261 kalenderdage, hvorfra der fratraekkes 38 feriedage, 6. ferieuge 221

og segnehelligdage arbejdsdage
Gennemsnitligt timeantal pr. uge til skemalaegning af bgrnetimer 35 timer

(1.547.4 timer / 221 arbejdsdage X 5 hverdage)

Ovenstaende fuldtidsansat psedagog kan altsa skemalaegges med 35 timer pr. uge med bgrnene,

og har derudover en arlig pulje pa 88 timer til arbejde udover skemalagte bgrnetimer
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Eksempel pa beregning af en arsnorm for en deltidsansat

En ansat med 30 timer om ugen, har en brutto-arsnorm pa 1560 timer (30 timer x 52 uger)

Den deltidsansatte skal stadig indga med det samme antal timer i personalemgder, arrangementer osv.,
men i forhold til kolonnen med "ferie, 6. ferieuge og sggnehelligdage”, sa zendrer tallene sig.

Brutto-arsnormen for en 30 timers ansat er pa 1560 timer

Kompetenceudvikling: 9 timer
Her indgar savel faelles som individuel kompetenceudvikling, projektudvikling og lignende.

Seerlige arstidsarrangementer 8 timer
Obligatoriske foraeldreaktiviteter 8 timer
Foraeldreopgaver, samtaler og andet f.eks. individuelle samtaler, evalueringer 16 timer
og andre skriveopgaver.

Personalemg@der — 11 gange arlige 4 3 timer 33 timer
Droftelser af bl.a. peedagogiske emner og aktiviteter i relation til bgrnene, planleegning

og personaleforhold samt budgetter og samarbejde mv.

Personale-weekend eller 2 dage & 7 timer 14 timer

88 timer

Arligt antal timer til arrangementer og meder jfr. ovenstaende

5 ugers ferie, 6. ferieuge, spgnehelligdage 234 timer
Ugentlig skemalaegning af bgrnetimer, inklusiv almindelig forberedelse mv. 1.238 timer
(1560 - 88 = 1472 - 234)

Timerne fordeles 261 kalenderdage, hvorfra der fratraekkes 38 feriedage, 6. ferieuge 221

og spgnehelligdage arbejdsdage
Gennemsnitligt timeantal pr. uge til skemalagning af bgrnetimer 28 timer

(1.238 timer / 221 arbejdsdage X 5 hverdage)

Ovenstaende fuldtidsansat pseedagog kan altsa skemalaegges med 28 timer pr. uge med bgrnene,

og har derudover en arlig pulje pa 88 timer til arbejde udover skemalagte bgrnetimer

4.b Hjxlpeverktgj til beregning af
den enkelte medarbejders arsnorm

Pa ldd.dk kan I downloade et regneark (excel-fil), sa
I kan beregne arsnormen for medarbejderne i jeres
institution

Nar ledelsen ved hjlp af excel-filen - eller selv —
har beregnet den enkelte medarbejders arsnorm er
det tid til at laegge vagtplanen for den enkelte med-
arbejders me@detider. Maske har institutionen ogsa
en digital registrering af bgrnenes mgdetider, sa le-
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deren kan laegge timerne, sa de matcher bgrnenes
fremmede. Det geelder bade hen over ugens dage,
men ogsa i ferieperioder.

Har du brug for sparring eller konkret radgivning i
forhold til elementer som f.eks. planleegning i ferie-
perioder, anseettelser pa fuldtid eller deltid, belast-
ningsgrad i forhold til budgettildeling eller lignende
er du altid velkommen til at kontakte de faglige kon-
sulenter i LDD eller lederraddgivningen i din lokale
BUPL-fagforening.
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