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Velkommen som tillidsrepraesentant i Lejre Laererforening

Tillykke! Dine kolleger har valgt dig som tillidsrepreesentant for jeres skole.

At veere tillidsrepreesentant (TR) betyder, at du er bindeleddet mellem kollegerne og skolens
ledelse — og samtidig kollegernes talergr og statte i arbejdsmaessige spargsmal. Rollen
rummer bade ansvar, indflydelse og mulighed for at preege hverdagen pa skolen.

Som tillidsrepreesentant repraesenterer du dine kolleger i spargsmal om lgn, arbejdstid,
anseettelsesvilkar og arbejdsmilje. Her er det formelle rum LU, men vi anbefaler ogsa, at du og
din leder mades uformelt en gang om ugen, og drgfter, hvad der rgrer sig pa skolen.

Du deltager i forhandlinger og draftelser med ledelsen og sikrer, at geeldende overenskomster,
aftaler og lovgivning bliver overholdt. Det kan for eksempel handle om opgavefordeling,
arbejdspres, trivsel eller a&endringer i skolens organisering. Her star du ikke alene. Du det
vigtigste tandhjul i Danmark Laererforening, og vil altid kunne fa hjaelp og sparring hos os pa
kredsen. Du skal pad en uddannelse pa Danmarks Leererforenings kursushoteller, du deltager i
10 arlige TR-mader (mandage 13-16), og vi afholder pa kredsen et arligt TR-seminar i
begyndelsen af skolearet. Her forventer vi, at du deltager, lige som vi forventer, at du deltager i
generalforsamling, medlemskursus og lokale medlemsmgder.

Du fungerer ogsa som sparringspartner og statte for kolleger, der har udfordringer pa
arbejdspladsen. Det kan veere ved konflikter, sygdom, omstruktureringer eller usikkerhed
omkring rettigheder og pligter. Her er fortrolighed, lydhgrhed og tillid helt centrale elementer i
rollen.

Derudover har du en vigtig rolle i at skabe dialog og feellesskab. Du formidler information fra
fagforeningen og ledelsen videre til kollegerne og bringer kollegernes perspektiver og
bekymringer med ind i samarbejdet med ledelsen. P4 den made er du med til at styrke
medbestemmelse og demokrati pa arbejdspladsen.

Kort sagt: Som tillidsrepraesentant er du valgt, fordi dine kolleger har tillid til dig — og fordi du
kan vaere med til at sikre gode arbejdsvilkar, aben dialog og et staerkt kollegialt feellesskab pa
skolen.

| denne handbog har vi samlet de lokale retningslinjer og aftaler, vi har i Lejre Kommune, som
er mest relevante for dig og din leder. Den er ikke udtesmmende, og du kan altid finde de
geeldende aftaler og politikker pa kredsens hjemmeside og kommunens medarbejderportal.



Hverdagen pa skolerne

Som TR er det dig, der har fingeren pa pulsen i forhold til, hvordan situationen er pa netop din
skole lige nu. Maske vil du opleve, at kolleger begynder at henvende sig til dig med deres
frustrationer og problemer i forhold til dit arbejde. Her har du tavshedspligt over for
medlemmet, og det er vigtigt, at du ikke videregiver informationer, uden at du har aftalt det
med din kollega. Somme tider har kollegaen bare brug for at blive lyttet til, men andre gange
kan der veere ting, der er brug for, at du handler pa. Brug os pa kredsen til sparring eller dine
mere erfarne TR-kolleger pa de andre skoler.

Det er dig, dine kolleger forventer har styr pa overenskomsterne og aftalerne. Det kan du
selvfglgelig ikke have fra dag ét, sa er der noget, du er i tvivl om, er det oftest bedst at svare, at
du vil undersgge og vende tilbage.

Mgde med leder

Vi anbefaler, at du ofte mgdes uformelt med din leder, sé | har en lgbende dialog om skolens
hverdag. Et godt og tillidsfuldt samarbejde med leder er uvurderligt for begge parter. Det
forebygger misforstaelser og er ofte arsag til, at problemer ikke udvikler sig, men lgses i
oplgbet. Et teet samarbejde vil ogsa give jer gode muligheder for at taenke fremad, sa
planlaegningen af neeste skolear, og implementering af nye politiske bestemmelser, glider
nemmere. Maske vil du opleve, at du som TR er informeret om nye tiltag pa skoleomradet far
din leder. Dette skyldes, at vii Danmarks Laererforening har et hgjt informationsniveau og en
teettere kommunikation med vores kredse, end de har hos KL. Ogsa her kan du veere til stor
hjeelp for din leder.

Du vil fa indblik i verserende personalesager, som du ma behandle med stor fortrolighed.

LU — Lokaludvalget

Som TR er du medlem af LU, sammen med de avrige medarbejderrepraesentanter pa skolen.
LU er en del af MED-systemet og sikrer medarbejdere og ledere en mulighed for at drgfte og fa
indflydelse pa lokale sager indenfor arbejdsforhold, personaleforhold, samarbejdsforhold og
arbejdsmiljg. | skal bl.a.:

o Medvirke i fastseettelse af retningslinjer for virksomhedens arbejdstilretteleeggelse,
herunder at inddrage arsaftaler i virksomhedens arbejdstilretteleeggelse.

o Drgfte forhold af betydning for arbejds- og personaleforhold, herunder skal sygefraveer
og budget veere fast dagsordenspunkt.

e Drgfte retningslinjer for efteruddannelse



o Drafte arbejdsmiljgspargsmal én gang arligt og planleegge den supplerende
arbejdsmiljguddannelse, der falger af arbejdsmiljgloven (hvis arbejdspladsen er
daekket af et Centerudvalg, planlaeegges arbejdsmiljguddannelsen der)

Lees mere om Lokaludvalgets opgaver pa medarbejderportalen.

Modtagelse af nye kolleger

Du er ogsa tit din nye kollegas fgrste mgde med Danmarks Leererforening. Nar en ny kollega er
startet, er det vigtigt, at du hurtigt kontakter vedkommende og aftaler et lille made, hvor du
kan kare til, hvordan det gar og vaere med til at sikre, at kollegaen bliver taget godt imod. Kig
sammen pa hendes opgaveoversigt og husk, at nyuddannede leerere i to ar efter
leerereksamen maksimalt ma tilleegges 750 timers undervisning. Undersgg ogsa, om hun evt.
har en kvalifikation eller funktion, der skal udlgse et tilleeg pa lgnsedlen.

Det er her, du hgrer vedkommende, om hun er medlem af Danmarks Leererforening. Hvis hun
er medlem, skall sikre, at hun er blevet kredsflyttet til Lejre Leererforening. Hvis | er i tvivl, kan
| sparge Helle pa kredsen. Hvis hun ikke er medlem, vil vi selvfalgelig gerne have, at hun
melder sig ind. Husk, at medlemskab af faglig organisation er en personfalsom oplysning,
som du ikke ma videregive til andre (udover os pa kredsen). Du ma derfor ikke fortaelle dine
kolleger, om nogen ikke er medlem.

Radgivning
Du vil opleve, at dine kolleger, kommer til dig for radgivning omkring overenskomstmaessige
forhold. Det kan fx veere barsel, pension eller lgn. Hvis en henvendelse drejer sig om noget,

der kan have betydning for din kollegas gkonomi, skal du altid henvise til, at hun sgger
radgivningen hos kredsen.

Bisidder for en kollega

Som TR er du ofte den person, der indgar som bisidder ved en sygefraveerssamtale eller andre
mgder mellem leder og kollega, hvor din kollega finder, at det vil veere betryggende at have dig
med. Som bisidder er din rolle at stgtte medlemmet, sikre ordentlig proces og holde gje med,
at rettigheder og aftaler overholdes. Er det et mgde, der er indkaldt til skriftligt (og det skal en
sygefraveerssamtale eller tjenstlig samtale veere), skal du bede om at se indkaldelsen og
dagsordenen for madet. Her skal du veere seerligt opmaerksom pa, hvilken type af samtale, der
er tale om. Hvis der i indkaldelsen star noget om anszaettelsesretlige konsekvenser for
anseettelsesforholdet, skal du kontakte kredsen. Du kan leese mere i bilaget "HU-retningslinje
for neerveeri Lejre Kommune”.


https://lejre.omniacloud.net/organisation/med/lokaludvalg

Lan og overenskomst

Vores overenskomst bestar dels af overenskomsten mellem KL og Leerernes
Centralorganisation og vores lokalaftale mellem Lejre Kommune og Lejre Laererforening. Du
kan leese lokalaftalen i bilag, og du kan altid se de geeldende aftaler pa vores hjemmeside.

Vi har desuden indgéet en forhandsaftale med Lejre Kommune om lgn og en prgveaftale, til
nar leerere skal fgre til afgangsprever eller ud som censor. Pa lezerernes overenskomstomrade i
Lejre Kommune, er det Lejre Leererforening, der har har forhandlingsretten. Det betyder, at alle
aftaler, der vedrarer lgn, indgas mellem kredsen og Lejre Kommune, sa du kan ikke som TR
indga lgnaftaler med din leder. Det er desuden en central del af Danmark Laererforening og
Lejre Leererforenings lanpolitik, at vi ikke laver individuelle lgnaftaler.

Faglig klub

Faglig klub pa er et fagforeningsmgde for medlemmerne af Danmarks Laererforening, som
afholdes og ledes af tillidsrepraesentanten (TR). Den faglige klub er skolens lokale
fagforeningsforum, og en hjgrnesten i foreningens medlemsdemokrati.

Formal med den faglige klub er at:
¢ sikre medlemmernes indflydelse og medbestemmelse
¢ informere om overenskomst, arbejdstidsregler og lokale aftaler
o skabe et forum for feelles draftelser af arbejdsvilkar
¢ danne grundlag for feelles holdninger og mandat til TR
Typisk indhold pa en faglig klub:
e Arbejdstid og arbejdstilretteleeggelse
o Skoleplan og lokale aftaler
e Overenskomstforhold og fortolkning af regler
¢ Ledelsens beslutninger med betydning for medarbejderne
e Medlemmernes trivsel, arbejdsmiljg og belastning
e Inputtilforhandlinger mellem TR og ledelse
Den faglige klub kan ogsa:
o treeffe beslutninger eller udtalelser pa medlemmernes vegne

e give mandattil TRi konkrete sager


https://lejre.dlf.org/om-kredsen/aftaler/

e fungere som hgrings- og dialogforum

Sarg for at holde klubmader mindst 4 gange om aret, men der kan ogsa opsta situationer, hvor
vi fra kredsens side vil bede om, at du indkalder. Det sker fx gerne i forbindelse med
overenskomstforhandlingerne, eller hvis der er andet, vi som forening har brug for, at faglig
klub orienteres om. Der skal altid laegges et fagligt klubmgde i forbindelse med udarbejdelsen
af skoleplanen, og inden laerermgdet om skoleplanen. Sarg for god forplejning. Kredsen
refunderer dine udgifter.

Skoleplanen

Skoleplanen er et samlet overblik over de overordnede rammer for skolens virksomhed.
Skoleplanen skal danne grundlag for ledelsens prioriteringer, planleegning og drift af skolens
aktiviteter. Arbejdet med skoleplanen er en lgbende proces, der foregar hele aret:
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Skoleplanen skal sikre, at der skabes en faelles forstaelse af skolens mal og indsatser blandt
skolens medarbejdere og ledelse, samt at skolens ressourcer anvendes hensigtsmaessigt.

Skoleplanen fungerer som et styringsredskab og et feelles referencepunkt for skolens udvikling

og kvalitetsarbejde.

Kommunalt aftale elementer i skoleplanen

e Der er aftalt et maksimalt undervisningstimetal pa 780 timer

e Der erfastsat en omregningsfaktor pa 0,5 for timebaseret undervisningstid til
forberedelse



Klasseteams
Fagteams
(Valgfag og AMR)
(Praktikaftale)

(Forberedelse pa plade i skemaet)

Lokale elementer til skoleplanen

Ledelsens prioriteringer og grundlag for prioriteringerne

Antal arbejdsdage i skolearet for leererne — mellem 205 og 215

Antal leerere pa skolen —omregnet til fuldtidsstillinger

Arbejdstidens placering — modelplan

Estimeret tid til individuel forberedelse — del af forberedelsesfaktoren

Estimeret tid til feelles forberedelse — del af forberedelsesfaktoren

Det er vigtigt, at du som TR er opmeerksom p4, hvad | aftaler i skoleplanen, iseer omkring
indholdeti arbejdstiden i form af puljer til opgaver og indholdet af den feelles forberedelsestid.
Det fremgar af preeamblen for vores overenskomst, at der skal veere sammenhang mellem tid

og opgaver, sd opgavepuljerne skal veere realistiske. Du skal sgrge for, at der i forbindelse med

udarbejdelsen af skoleplanen afholdes et fagligt klubmade, sa der er en reel dialog mellem

leder og medarbejdere omkring skolearets planleegning og afvikling. Hvis du i lgbet af
skolearet bliver opmaerksom pa forhold, der seerligt udfordrer jer i arbejdstiden, er
skoleplanen et godt sted at f& gennemfart eendringer.



Links til bilag

Lokale aftaler, retningslinjer og vejledninger

Lokalaftale mellem Lejre Kommune og Lejre Leererforening

Forhandsaftale mellem Lejre Kommune og Lejre Leererforening

Prgveaftale

Rammer for arbejdet som TR péa skolerne i Lejre Kommune

Paedagogisk Koordinator for bgrnesager

Aftale om flere eller skiftende arbejdssteder

HU-retningslinje for neerveer

HU-strategi for Lejre Kommune

Brug af tjenstlige samtaleri Lejre Kommune

Vejledning til sygefraveerssamtale

Links til centrale aftaler og handbgger
MED-handbogen

Den kommunale kompetencefond

Vilkar i forbindelse med dit TR-arbejde

OK24

Nyttige lokale links

Kredsens hjemmeside

Center for Bgrn og Leering



https://lejre.dlf.org/media/2cshssbf/lokalaftale-2025-26.pdf
https://lejre.dlf.org/media/szhlfoxc/forhaandsaftale-2024.pdf
https://lejre.dlf.org/media/sbxbt5qz/proeveaftale-januar-2024-ll-og-lk.pdf
https://lejre.dlf.org/media/bwwliyxo/vilkaar-for-tr-2024.pdf
https://lejre.dlf.org/media/4o0csjce/paedagogisk-koordinator-for-boernesager-lejre-laererforening.pdf
https://lejre.dlf.org/media/rpudtqff/aftale-om-flere-eller-skiftende-arbejdssteder.pdf
https://lejrekommune.sharepoint.com/:w:/s/med/EfGoaOYV6iJHl4EZOZ399SwBNhAghTOVzZGH2vWE9GbvjA
https://lejrekommune.sharepoint.com/sites/lejre-intranet/Delte%20dokumenter/V%C3%A6rkt%C3%B8jer/Hr.strategi.2024.pdf
https://lejre.dlf.org/media/miif0d1n/brug-af-tjenstlige-samtaler-i-lejre-kommune-1.pdf
file:///C:/Users/AJEN/Downloads/Vejledning%20til%20sygefravÃ¦rssamtale.pdf
https://www.dlf.org/media/dvjeeyvi/med-haandbog-i-det-kommunal.pdf
https://vpt.dk/organisation-udvikling/hvem-kan-soege-stoette-og-til-hvilke-uddannelser
https://www.dlf.org/om-dlf/organisationen/tillidsrepraesentant/vilkaar-i-forbindelse-med-dit-tr-arbejde/
https://www.dlf.org/media/blhptdl4/ok24-5001-overenskomst-for-laerere-mfl-i-folkeskolen-og-ved-specialundervisning-for-voksne.pdf
https://lejre.dlf.org/
https://lejre.omniacloud.net/organisation/centre/center-for-brn-lring

