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Fa bedre data om lzerernes undervisningsandel

E DATA
UNDERSTOTTER
GOD LEDELSE

Datakvaliteten for leerernes planlagte undervisningstid er i dag
ikke god, hvilket vanskeligger udarbejdelse af brugbar ledelses-
information.

Denne vejledning setter fokus pa at skabe bedre data for sko-
lernes planlegning af skoledret gennem forbedret og mere ens-
artet registrering i de IT-baserede planleegningsvaerktejer. Vej-
ledningen laegger ikke op til yderligere registreringer.

Retvisende planlegningsdata er et middel til at understatte god
ledelse pd skolerne. Bedre data om leerernes undervisningsandel
vil kunne understotte ledelsen i dialogen med leererne om op-

gavefordelingen samt i de lobende vurderinger af, om der er en
fornuftig balance i leerernes arbejdsopgaver. Desuden vil et bedre
datagrundlag medvirke til at skabe grobund for eget vidende-
ling mellem skolerne og forvaltning samt skolerne imellem.

Ved at folge principperne for god planlegning og lebende
driftsopfelgning i denne vejledning vil datakvaliteten pa sko-
lerne blive bedre. Data vil dermed ogsa vare mere egnede til
anvendelse i ledelsesmassige ssmmenhaenge.

Vejledningen er udarbejdet af KL i samarbejde med en kommunal
arbejdsgruppe og systemleverandererne IST, KMD og Docendo.
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01/

PRINCIPPER

FOR GOD

PLANLAGNING

Nér du har leest dette kapitel, ved du, hvordan registrering og
Kkategorisering i systemerne kan udferes, sidan at data bliver
mere retvisende og kan bruges som vaerdifuld information i ar-

bejdet med skoleledelse. Derudover fremhzves de problemstil-
linger og udfordringer, du som skoleleder kan std overfor, nar
skoledret planlaegges.

1.1 DATAGRUNDLAGET SKAL VERE | ORDEN

Nar planlaegningen af skoledret pabegyndes, planlaegges der
med udgangspunkt i den medarbejderstab, som er til radighed.
Alle medarbejder skal indgd. Der sker dog lebende endringer
ipersonalet pga. opsigelser og ny-anszttelser, barsel, pension,
langtidssygemeldinger mv. Ofte ses det derfor i planleegnings-
data, at medarbejdere, der ikke leengere varetager timer pa sko-
len, indgdr i systemet. Dermed teeller de fejlagtigt med i data,
ndr fx undervisningstiden opgeres i planleegningssystemerne.

Forste opmeerksomhedspunkt i forhold til datagrundlaget er derfor,
at du som skoleleder eller administrativ medarbejder kvalitets-
sikrer data, sa datagrundlaget er retvisende. Der skal tjekkes op
pé, om det er de korrekte medarbejdere, der indgar i datagrund-
laget. Det er en stor fejlkilde i data, at medarbejdere, der ikke skal
varetage undervisning i det kommende skoledr, indgar. Hvis ikke
der planlegges pa baggrund af den rigtige medarbejderstab, s&

er der en stor risiko for, at der indgér timer i planlaegningen, som
ikke er korrekte. Dermed bliver opgerelser af undervisningsti-
metallet pa skolen misvisende.

> HUSK

> atrydde op i de data, som videreferes fra sidste skoledr, sa kun
de relevante medarbejdere indgar i skoledrets planlegning og
drift.

> at slette medarbejdere, der ikke lengere er ansat og inaktivere
medarbejdere, der ikke er til rddighed i hele eller dele af skole-
aret ved fx at begraense ansattelsesperioden.




Andet opmeerksomhedspunkt i forhold til datagrundlaget er at
gennemgd de enkelte medarbejderes stamdata. Her er det vig-
tigt at tjekke op pd, om medarbejderne fx fremgéir med den
korrekte beskaeftigelsesgrad. Nogle medarbejdere kan vaere pa
deltid, kan veere frikebt osv. Derudover er det vigtigt, at medar-
bejdernes start- og slutdato er korrekt.

> HUSK

> at gennemga og opdatere medarbejdernes stamdata, sa de
stemmer overens med blandt andet lensystemet, fravaerssy-

stemet og andre relevante systemer.

> at vaere opmaerksom pa start og slutdato, og pa hvilken brut-
totid, nettotid og arsnorm der regnes med, da denne kan vari-
ere fra ar til ar.

01/ Principper for god planlegning 5
Fa bedre data om lzerernes undervisningsandel

> CASE: FEJLSIKRING AF DATA VISER EN FORSKEL
PA GENNEMSNITLIG 21 TIMER PR. LARER

I en udvalgt kommune har man gennemgaet data for potentielle
fejlkilder, herunder fejlregistrering af medarbejderne. Gennemgan-
gen viste en fejlregistrering pa i gennemsnit 21 timer pr. lerer.

Radata Fejlrettet
Fagdelt undervisning 728 720
Understettende undervisning 78 57
lalt 806 777

1.2 SAERLIGE OPM/AERKSOMHEDSPUNKTER

Nér du som skoleledelse har sikret, at der kun indgér relevante
medarbejdere for det kommende skoledr, og at stamdata er i
orden, sd er der nogle sarlige opmarksomhedspunkter i plan-
leegningen, som der bor tages hojde for. Der kan med fordel
udarbejdes felles retningslinjer fra forvaltningen om, hvordan
disse opmerksomhedspunkter handteres internt i kommunen.

Fravzersperioder

Der bor vare opmarksomhed pé perioder, hvor medarbejderne
er fraveerende og ikke kan varetage undervisning - fx i forbin-
delse med:

e Kurser

e Efter- og videreuddannelse
e Prover og eksamener

e 6. ferieuge (se nedenfor)

e Lejrskoler (se nedenfor)

Seerligt ved hdndtering af 6. ferieuge

e Der ber i planlaegningen tages hojde for afholdelse af 6.
ferieuge. Safremt den konkrete placering af ugen forud for
skoledretsplanlaegning ikke er endelig, kan i planlaegnings-
maeessig henseende vealges en uge, hvor det er sandsynligt, at
den placeres.

Scerligt ved handtering af lejrskoler

¢ Der bor vare opmaerksomhed p4, at leerernes timer i forbin-
delse med lejrskoler ikke planlaegges oven i de almindelige
daglige aktiviteter og den daglige undervisning siledes at
der ikke samtidig er planlagt med almindelig undervisning
og undervisning pd lejrskoler.

o Iforbindelse med lejrskoler vurderer ledelsen, hvor mange
undervisningstimer, der indgar pr. dagilejrskolen. Dette
skal ikke forveksles med de hojst 14 timer pr. dag, der under
lejrskoler medregnes i arbejdstidsopgerelsen.

> HUSK

> ikke at planlzegge undervisning i perioder, hvor medarbej-
derne er fraveerende og ikke kan undervise, fx i forbindelse
med kurser, efter- og videreuddannelse, prever, eksamener, 6.
ferieuge, lejrskoler mv,, Det er afgerende, at der ved indberet-
ning til lensystemet forud for skolearet ikke figurerer under-

visning i disse perioder. Dermed sikrer man, at der ikke plan-
lzegges dobbelt med medarbejdernes timer, og der udbetales
ikke undervisningstilleeg pa forhdnd for timer, som larerne
ikke gennemferer. Se ogsd FAQ af 4. april 2016 om undervis-
ningstillzeg udarbejdet mellem KL og LC. http://www.kl.dk/
ImageVaultFiles/id_82082/cf_202/FAQ_om_underviser-_og_
undervisningstill-g.PDF
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Pausetid

e Deter et serligt opmarksomhedspunkt, hvordan der tages
hojde for pausetid i planleegningen, dette geelder specielt,
hvis der arbejdes med fagdage, temauger og blokke. Det kan
ligeledes vzere relevant med fzlles retningslinjer om, hvor-
dan pausetid handteres, nir der fx er ture ud af huset.

> CASE: EMNEUGE OG ANDERLEDES UGER/DAGE

Hvis dagene i en emneuge laegges ind som blokdage, hvor det
normale skema overskrives fra kl. 8-14, vil de taelle som 5 dage 4 6
timer, i alt 30 timers undervisning. Hvis dagene afvikles med nor-
male pausetider og 45 minutters lektioner, kan det reelle tal vaere
5x6x0,75=22,5 timer. Det vil betyde, at hver deltagende laerer tilde-
les 7,5 undervisningstimer for meget. Derfor skal der tages hojde
for atindarbejde pausetid mv.isadanne blokdage og emneuger.

Aldersreduktion

e Deter forskelligt fra skole til skole, hvordan aldersreduktion
handteres i planleegningen. Nogle skoler traekker de 175
timer ud af undervisningstiden, mens andre traeekker alders-
reduktionen ud af den samlede arbejdstid.

> HUSK

> at reducere aldersreduktionen af den samlede arbejdstid. Hvil-

ken betydning aldersreduktion har for den enkelte medarbej-
ders undervisningstid, er op til en vurdering af medarbejderens
samlede opgavesammensaetning, erfaringer, kompetencer,
elevsammensatning, fagraekke mv.

Vikartimer

e Vikartimer - Hvis leerere planlegges med vikartimer, sa bor
det overvejes, hvordan man vil handtere situationer, hvor
behovet for vikarer er mindre end det planlagte. Hvis der fx
i den daglige vikardeekning afsaettes timer pa forhand, skal
skoleledelsen sd vidt muligt veere opmaerksom pa en alter-
nativ anvendelse af de uforbrugte vikartimer.

Frikeb
¢ Frikeb - planlaegges fx som to opgaver undervisning og
ovrigtid

> HUSK

> at tage hoejde for de udfordringer, som vikarer og frikeb kan
give i planlaegningsdata.

> DET ANBEFALES

> at der fastleegges faelles retningslinjer og principper for, hvor-
dan man pad skolerne handterer ovennavnte problemstillinger

Ovennavnte afsnit 1.2 bruges som en tjekliste til om man har
taget hojde for de aflysninger af undervisningstimer, som kan
kendes pa forhand. Listen kan suppleres lokalt med saerlige
yderligere opmerksomhedsfelter.

1.3 KATEGORISERING AF DATA

Nir du som leder planlaegger det kommende skoledr, er det vig-
tigt at veere preecis i forhold til beskrivelsen af forskellige aktivi-
teter i de administrative planleegningsvaerktejer. Planlaegnings-
systemerne skal kunne udskille, hvor meget tid det er planlagt,
at leererne anvender pa:

e Fagopdelt undervisning
¢ Understottende undervisning
¢ Andre opgaver

Skolerne kan individuelt bestemme, hvor mange kategorier der
skal veere til radighed, hvad de skal hedde, og ikke mindst hvor-
dan de skal bruges. Udfordringen ved at sammenligne data, fx
pé tvaers af skoler, opstér, nir de enkelte aktiviteter kaldes noget
forskelligt eller ikke registreres korrekt, i forhold til om der er

tale om er fagopdelt undervisning, understottende undervis-
ning eller andre opgaver.

> HUSK

> i planlaegningsfasen at foretage korrekt kategorisering af akti-
viteter som fagopdelt undervisning, understottende undervis-
ning eller om aktiviteten er andre opgaver end undervisning.

> at fastlaegge faelles retningslinjer og kategoriseringsprincip-
per for, hvad de forskellige aktiviteter navngives, og hvordan
aktiviteterne konkret kategoriseres i overensstemmelse med
kategoriseringsoversigten i punkt 1.4.




1.4 HOVEDPRINCIPPERNE FOR
KATEGORISERING AF DATA

Folgende oversigt viser de kategoriseringer, som der kan fastleegges fzlles retnings-
linjer udfra.
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Fagopdelt undervisning Understottende undervisning Andre opgaver
Dansk Motion og bevaegelse Pausetid

Matematik Faglig fordybelse/lektiecafe Moder

Engelsk Aben skole* Kursus

Tysk Lejrskole*** Aldersreduktion
Fransk Fx skole-skak Frikeb

Historie Skole-hjem samarbejde** Skole-hjem samarbejde**
Kristendom Klassearrangement** Tilsyn

Samfundsfag Skolefester** Klassearrangement**
Biolog Skolefester**
Fysik/Kemi Lejrskole***

Geografi

Natur/Teknologi

Billedkunst

Handarbejde
Handveerk og design
Idraet

Musik

Slejd

Madkundskab

Valgfag

Aben skole*
Lejrskole***
Bernehaveklassetimer

*Aben skole kan bade vaere fagopdelt undervisning og understottende undervisning. Det er relevant at vurdere, om undervisningen skal kategoriseres som
enten fagopdelt undervisning, understottende undervisning eller en kombination.

** Skole-hjem-samtaler, klassearrangement og skolefester kan bade kategoriseres som understettende undervisning, andre opgaver eller en kombination.
*** | gjrskoler kan bade veere fagopdelt undervisning, undestettende undervisning, andre opgaver eller en kombination.

> CASE: HVORFOR ER DET RELEVANT AT SKELNE MELLEM
FAGOPDELT OG UNDERSTOTTENDE UNDERVISNING?

Bade fagopdelt og understettende undervisning udleser undervisningstillaeg til leererne. Alli-
gevel er det relevant, at man som skoleleder skelner i mellem fagopdelt og understottende
undervisning. Det skyldes, at det er en ekonomisk forudsaetning i reformen, at understot-
tende undervisning kraever mindre forberedelse, mindre rettearbejde, der kan vaere fzerre
modeaktiviteter mv. Derfor vil en lzerer kunne undervise flere timer, hvis lzereren varetager
understettende undervisning frem for fagopdelt undervisning. | finansiering af folkeskole-
reformen er det forudsat, at 1 times fagopdelt undervisning svarer til 1,4 times understot-
tende undervisning.
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1.5 HANDTERING AF ZENDRINGER
| LOBET AF SKOLEARET

Ligesom det er tilfeeldet i planleegningsfasen, kan der opsta en-
dringer i lobet af skoledret, som det kan vaere relevant, at du
som leder lobende justerer i systemet. Nar planleegningsdata
lobende opdateres og er retvisende, sa giver planlaegningssyste-
merne mulighed for, at ledelsen lobende kan folge med i om-
fang og udvikling i leerernes undervisning og arbejdstid. Dette
sikrer ogs4, at der tages hojde for @ndringer ved opgorelse af
arbejdstiden for skoledret.

Nogle steder registrerer ledelsen i dag @endringer i serskilte do-
kumenter og i fx excelark. Det kan tage lidt ekstra tid at veenne
sig til at registrere aendringer i selve planlaegningssystemerne,
men det vil spare ressourcer i sidste ende og samtidig oge det
ledelsesmaessige overblik. Hvis planlaegningssystemet, lonsy-
stemet og fravaerssystemet taler sammen, sa giver det ligeledes
mulighed for, at man i systemerne handterer sygemeldinger og
vikardaekning mv. fx ift. len.

> DET ANBEFALES

> at skoleledelsen systematisk opdaterer (fx dagligt/ugentligt)

andringer i planlaegningssystemet. Det kraever blandt andet,
at systemet er det eneste sted, hvor der registreres. Det er li-
geledes en fordel, at systemet taler sammen med fx lensyste-
merne, fravaerssystemerne og andre relevante systemer.

Nogle af de 2endringer, du som leder typisk kommer ud for i
lobet af dret, og som med fordel kan rettes til i systemet, er:

¢ Aflysning af planlagt undervisning, fx i forbindelse med op-
stdet fraver eller klassefraver

¢ Flytning af undervisning fra ét tidspunkt til et andet

o Aflysning af aktiviteter og oprettelse af nye

¢ Udtrekning til eksamen, prever og censoropgaver

o Vikartimer (flere systemer giver mulighed for at handtere
hele forlgbet af vikardeekninger, fx i forhold til sygemel-

ding, hvilke lzerere er ledige etc.)

o Afspadseringiperioder med lav aktivitet



1.6 SAERLIGT FOKUS PA
UNDERVISNINGSTILLAG

Udover den nyttige ledelsesinformation, der ligger i en god
registreringspraksis, er det ogsa vaesentligt at kunne udskille
korrekt antal undervisningstimer og understottende undervis-
ningstimer af hensyn til opgerelse af undervisningstilleeg.

Nér du planlaegger antallet af undervisningstimer, ber der som
naevnt ovenfor i videst muligt omfang tages hojde for kendte
aktiviteter i det kommende &r fx efter- og videreuddannelse, 6.
ferieuge og andet kendt fravaer ved skoledrets start — ellers risi-
kerer du at udbetale undervisningstilleeg for timer, som leereren
ikke gennemforer.

Det er det samlede undervisningstimetal, jf. det "udvidede un-
dervisningsbegreb”, der skal indgd i relation til udbetaling af
undervisningstilleeg for den enkelte laerer, herunder specialun-
dervisning, undervisning i obligatoriske emner, understottende
undervisning mv.

Der udmeldes et samlet antal undervisningstimer til den enkel-
te lerer/bernehaveklasseleder, som ledelsen pitaenker, at den
ansatte skal undervise hen over det kommende skoledr (arsnor-
men). Udmeldingen af det planlagte timetal udger i relation til
undervisningstilleegget et lontilsagn. Hvis laereren/bernehave-
Kklasselederen ikke underviser det antal timer, der er grundlaget
for lontilsagnet, kan dette ikke senere pa aret medfere reduk-
tion i undervisningstilleegget.
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Det er forudsat, at man har taget stilling til betydning af aktivi-
teter, der kan have indflydelse pé leererens/bernehaveklassele-
derens samlede arlige undervisningstimetal, fx kurser og athol-
delse af 6. ferieuge. Der er ikke med udmeldingen taget stilling
til den konkrete placering af undervisningstimerne.

I forhold til 6. ferieuge kan leereren/bernehaveklasselederen fx
anmode om, at 6. ferieuge afvikles i uge 5, og der tages sd hojde
for det, ved at leerernes undervisningsopgaver ikke placeres
der, eller ved at lzerernes undervisningstimer flyttes til et andet
tidspunkt.

I1gbet af normperioden kan arbejdsopgaver flyttes fra et tids-
punkt til et andet, sd den ansatte fx bliver pilagt at undervise
mere i en periode og senere pa aret fritages fra et tilsvarende
omfang af undervisningsopgaver, den pageldende ellers skulle
gennemfore. Hvis en sddan flytning af arbejdsopgaver ikke
medforer flere undervisningstimer end de planlagte ved skole-
arets start, skal der ikke ske udbetaling af undervisningstilleeg
for yderligere palagte undervisningsopgaver. Dette gores op
ved afslutningen af skoleéret.
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02/

VIGTIG LEDELSES-
INFORMATION TIL
SKOLELEDELSEN

Nar du som leder har lavet din planlegning, og du har fulgt
ovenstdende vejledning, kan du treekke en raekke rapporter i sy-
stemerne, der viser, hvordan leererne er planlagt til at anvende
deres arbejdstid. Det kan dermed give et bedre overblik og en
bedre viden om, hvordan undervisningen er fordelt pd din
skole. Fx vil du som skoleleder hurtigt kunne danne dig et over-
blik over leerernes samlede undervisningsandel, hvor meget

de enkelte lzerere underviser, hvem har bedst plads til pludse-
ligt opstaede hasteopgaver, eventuelle vikartimer osv. I mange
tilfzelde vil du nemt kunne se i rapporterne, om der er tale om

undervisning, understottende undervisning eller en tredje akti-
vitet, og i nogle tilfelde gor systemerne det helt automatisk.

Rapporterne genereres lidt forskelligt i de forskellige systemer,
men systemleveranderen udbyder vejledninger mv. til, hvordan
disse rapporter kan traekkes.

Figur 1 illustrerer fordelingen af den planlagte undervisning pa
en udvalgt skole. Det vil veere sidanne data, som kan traekkes i
systemerne, og som kan give skolelederen et vaerdifuldt overblik.

> Figur 1. Fordeling af planlagte undervisningstimer blandt lzererne pa en udvalgt skole
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» Figur 2. Fordeling af planlagte undervisningstimer blandt skolerne
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Figur 2 kan ikke traekkes direkte af systemerne, men forvaltnin-
gen vili et forvaltningsmodul kunne traekke data for alle skoler
og sammenholde den planlagte undervisningstid pa de enkelte
skoler.

Et skeerpet dataoverblik skal medvirke til at frigere ressourcer
til de omrdder, ledelsen/skolen egentlig onsker at prioritere - i
stedet for at ressourcerne anvendes til ikke tilsigtede formal.

En forbedret registreringspraksis og anvendelse af planleg-
ningsdata forudsaetter, at de rette kompetencer er til stede - og
ledelsen opfordres derfor til at overveje at ege kompetencerne

indenfor feltet. Uddannelse i IT-planleegningssystemerne er
vigtigt for at skabe kvalitet i data. Systemleverandererne ud-
byder forskellige kurser i anvendelsen af og mulighederne i de
forskellige IT-planleegningssystemer. Forvaltningen og system-
leverandererne kan fx medes og drefte felles forventninger i
den enkelte kommune. Forvaltningerne kan ligeledes atholde
kurserne lokalt i egen kommune.

Det kan ogsa vaere, at der i kommunen fastszttes et krav om, at
skoleledelserne samarbejder om planlegningen, fx ved at de
medes og gennemgar hinandens planlaegning ift. de naevnte
faldgruber.



TJEKLISTE |
PLANLAGNINGEN
AF SKOLEARET

1. Har du tjekket at dit datagrundlag er i orden?
e Erdet derigtige medarbejdere, der indgar i datagrundlaget?
e Stemmer stamdata overens med lensystemet, fravaerssystemet og andre relevante
systemer?

2. Har duidin planlaegning taget hojde for de s®rlige opmarksomhedspunkter, fx:
e Kurser
e Efter-ogvidereuddannelse
e Lejrskoler
e Pauserianderledes uger fx blokdage og emneuger
e 6.ferieuge
e Prover ogeksamen
e Vikartimer
e Frikeb

3. Har dusikret, at der ikke er planlagt undervisning for medarbejdere, hvor der
er kendt fravaer fra den daglige undervisning? Det er fx kursus, 6. ferieuge,
eksamensperioder mv.?

4. Har du foretaget en kategorisering af de forskellige aktiviteter?
5. Har du navngivet aktiviteterne korrekt og passer de til kommunens retningslinjer?

6. Ved du hvordan fordelingen af den planlagte undervisning for lererne ser ud pa
din skole jf. figur 1?

7. Ved du, hvordan fordelingen af den planlagte undervisning for lzererne ser ud pa
dine kollegaers skole — og i kommunen jf. figur 2?
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