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Handbog for laerere ved MG

Oprindeligt blev denne handbog lavet for at hjalpe nye laerere pa skolen med at finde sig til rette i arbej-
det. Men det har vist sig, at der ogsa er behov for sadan en handbog for de mere erfarne. Der er mange
ting, man kan glemme eller komme i tvivl om.

”"Handbogen” giver nok ikke svar pa alt, sa nar du stgder pa noget, du savner viden om, sa spgrg! En kol-
lega, pa kontoret, en i ledelsen eller pedellerne. Der er tradition pa skolen for, at vi gerne hjalper hinan-

den - nye som gamle.
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ARBEJDSTID

For hver enkelt laerer udarbejdes der inden sommerferien en plan for arbejdsopgaverne for det kommende
skolear. Som fuldtidsansat skal du arbejde 1690 timer om aret (1924 inkl. ferie), og omfanget af dine ar-
bejdsopgaver er tilpasset dette. Normperioden gar fra 1. juni til 31. maj. De fgrste opgaver i et nyt ar er
altsa eksamen.

| opgaven med at varetage undervisningen pa de konkrete hold og klasser er indregnet alle de kendte og
ngdvendige aktiviteter, som hgrer til holdet. Det vil ogsa sige evaluering af skriftlige opgaver, vejledning i
stgrre projekter osv. Den enkelte lzerer prioriterer selv sin tid til de forskellige opgaver. Der er fx ikke afsat
en bestemt ressource (i form af arbejdstid) til evaluering af skriftlige opgaver, og forberedelsen til et hold
kan tage laengere tid end til et andet tilsvarende hold.

Leerergruppen omkring en klasse fordeler undervisnings- og arbejdsopgaverne imellem sig pa en made, der
bedst tjener elevernes lzering. Ud over undervisningsopgaverne er leereren forpligtet til at deltage i Igsnin-
gen af en raekke faelles opgaver pa skolen.

Der er lavet en lokal aftale om arbejdstid pa MG — se bilag bagest i dette dokument. Aftalen beskriver hvor-
dan vi fordeler arbejdsopgaverne og laver en samlet opgaveportefglje med den enkelte lzrer.

BLANKETTER OG SKEMAER PA KONTORET

Vi har efterhanden lagt de fleste af de skemaer, som af og til skal udfyldes i Lectio under “Personalehand-

v

bog = Diverse blanketter”. Se ogsa nedenfor om. "Refusion af udgifter til kgrsel”, "kurser”, ”"sygdom”.

B@GER / BOGK/ALDEREN

Skolen stiller bgger til radighed for eleverne, som de far udleveret i starten af skolearet eller Igbende, nar
en laerer bestiller dem. Bestillingen foregar via Lectio. Bogkalderen befinder sig i den fjerne ende af admini-
strationsgangen og bestyres af sekretaererne pa kontoret. Laererne kan lane en nggle pa administrationen,
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men det kraever selvjustits, hvis man selv henter bgger. Kontoret skal have besked for at kunne registrere
udlanet korrekt — en ikke-registreret bog er ofte en mistet bog for faggruppens beholdning. Licenser til e-
boger (eller I-bgger) administreres af fagets fagkoordinator.

EVALUERING AF UNDERVISNINGEN

Evalueringen af undervisningen er en meget vigtig del af skolens sikring af kvaliteten af undervisningen.
Lzaereren skal mindst 1 gang pr. halvar lave en skriftlig evaluering pa hvert hold. Laereren veaelger selv formen
— gerne i samrad med eleverne. Om evalueringen skal vaere anonym eller ej, afhaenger af hvad man vil have
at vide. Hvis man vil give eleverne en mulighed for at svare kritisk, fx om ens undervisningsform, bgr man
gore den del af evalueringen anonym. Ellers t@r de ikke svare zrligt! Hvis man vil have dem til at forholde
sig til deres eget udbytte af undervisningen og evt. behov for stgtte, har man til gengaeld brug for navnet.
Leererteamet om en klasse drgfter med jeevne mellemrum med klassen hvordan det gar — herunder om lae-
rerne har koordineret deres undervisning og skriftlige opgaver. Men det fritager ikke den enkelte laerer for
at evaluere undervisningen med eleverne.

Den skriftlige evaluering af undervisningen er en af de vigtigste kilder vi har til viden om hvad eleverne taen-
ker om undervisningen. Sa det er vigtigt, at alle leererne lever op til reglen om, at alle hold skal evaluere
skriftligt mindst 1 gang hvert halvar. Eleverne er seedvanligvis utrolig konstruktive, nar de bliver spurgt.

Nar evalueringen er gennemfgrt, skal der laves et kort beslutningsreferat: hvad ggr lzereren nu og hvad skal
eleverne ggre? Dette referat laegger man i en mappe, som man laver i holdets Lectio-mappe, som man kal-
der "Evalueringer”. Denne mappe fglger klassen, sadan at hvis de skifter laerer undervejs, sa kan den nye
leerer se, hvad der er drgftet tidligere. Det giver ogsa ledelsen mulighed for at fglge med i, hvordan der bli-
ver evalueret pd holdene. Vi drgfter nogle gange udvalgte evalueringsreferater i MUS-samtalerne.

FERIEPLAN

a) For elever
Bestyrelsen vedtager ved juletid en plan for elevernes undervisning i det kommende skolear. Ferieplanen
ligger pa skolens hjemmeside. Skolen giver ikke fri fra undervisning uden for de undervisningsfrie perioder.
Hvis eleverne alligevel rejser i skoletiden, skal de kontakte ledelsen pa forhand.

b) For laerere
Alle ansatte har 5 ugers ferie (25 dage). Larerne er planlagt med 16 dages ferie i juli/august. De resterende
9 feriedage placeres i skolearet efter drgftelse i Samarbejdsudvalget. Typisk vil der ligge nogle dage i slut-
ningen af december og omkring paske.

c) Ferie-fridage (”6. ferieuge”)
Ferie-fridagene er indregnet i leererens opgaveportefglje for skoledret med 37 timer for leerere pa fuld tid.
Den enkelte laerer aftaler selv med ledelsen (SN), hvornar de ekstra feriedage laegges. Hvis ferie-fridagene
ikke laegges pa tidspunkter hvor eleverne har undervisningsfri, vil de opgaver, der ligger pa feriedagene
blive flyttet til andre dage.

d) Friigvrigt
Der er i begreenset omfang mulighed for, at en laerer kan flytte arbejdsopgaver, sa vedkommende kan vaere
veek fra skolen uden for ferieperioden i juli og august. Det kraever under alle omstandigheder en aftale
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med ledelsen —i god tid af hensyn til planlaegningen af elevernes undervisning og af hensyn til de kolleger,
hvis skema kan blive pavirket af flytningen af undervisningen.

FORDYBELSESTID OG "OMLAGT SKRIFTLIGHED”

Til en lang raekke fag er der knyttet "fordybelsestid”, som er den tid, eleverne forventes at bruge skriftlige
opgaver i faget. Det kan vaere en regulaer opgave, men det kan ogsa veere andre former for skriftligt ar-
bejde. Du kan se en oversigt over fordybelsestiden pa de forskellige hold i Lectio — mappen Undervisningen
- ©Timestruktur”. Laereren forvalter selv fordybelsestiden pa sine hold og s@rger for, at der ved hver op-
gave, som indfgres i Lectio, pa forhand er angivet et passende antal timer. En laerer kan godt justere pa ti-
merne efter at opgaverne er blevet rettet, hvis det viser sig, at der blev sat for lidt tid af. Men det er ikke ok
rutinemaessigt at skrive 1 time og sa justere op, nar man har set besvarelserne. Eleverne skal vide hvor lang
tid, de skal regne med at bruge pa opgaven. Faggrupperne kan have lavet aftaler om tid til opgaver, som
kollegerne gerne informerer om.

FRAVZAR FRA UNDERVISNINGEN OG MANGLENDE SKRIFTLIGE AFLEVERINGER

Reglerne er beskrevet i skolens Studie- og ordensregler, som ligger pa skolens hjemmeside

Den konkrete admini-
stration drgftes med jeevne mellemrum i PR. Generelt gaelder, at forssmmelser skal fgres i Lectio i starten
af hvert modul. Laereren skal kun forholde sig til om eleven er til stede eller ej, ikke om fravaeret er lovligt
(elevradsmgder, ekskursion i et andet fag eller lignende). Eleven skal selv skrive arsag til fravaeret ind i Lec-
tio. Administrationen eller ledelsen godskriver skolerelateret fravaer (lovligt fravaer).
Skriftlige opgaver planlaegges og afleveres alle i Lectio for at give ledelsen og studievejlederne det rette
overblik over, hvad en elev evt. mangler at aflevere. @nsker laereren derudover besvarelsen i udprintet
form, kan man bede eleverne om det. Hvis en elev ikke afleverer en opgave til den aftalte termin, skal lzere-
ren i fgrste omgang undersgge, om eleven har brug for stgtte til at besvare den stillede opgave. Som ud-
gangspunkt bruger vi fgrst vejledning, sa sanktion. | Lectio noteres i kommentarfeltet, at opgaven er for
sent afleveret. Disse kommentarer indgar i vurderingen af hvornar vi skal gribe ind over for eleven. De for-
skellige sanktioner er beskrevet i Studie- og ordensreglerne.

IT: NETVARKET, COMPUTERE, LECTIO OG GOOGLE DOCS

Pa gangen efter administrationskontorerne holder vores IT-tekniker til (3-4 dage om ugen). Her kan du fa

hjzelp til mange tekniske ting ifm computeren og netvaerket. Administrationskontoret kan hjzelpe i beske-
dent omfang.

Der findes en mappe i Lectio med vejledninger i brug af Lectio: Alle laerere—> IT - vejledninger. Jacob (JA)
og Monika (MA) supplerer Igbende og er abne for at lave sma spotkurser til mindre grupper af laerere om

szerlige emner. Spgrg dem.


https://middelfart-gym.dk/om-skolen/praktisk-info/regler-og-politikker/studie-og-ordensregler-2/
https://middelfart-gym.dk/om-skolen/praktisk-info/regler-og-politikker/studie-og-ordensregler-2/
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KARAKTERER — EVALUERING AF ELEVERNE

| kalenderen i Lectio er der indfgrt frister for, hvornar leererne skal skrive karaktererne ind. Typisk sker det i
november, i februar/marts og i maj.

Proceduren i fht. STX-elever er flg: leereren skriver sine karakterer og evt. kommentarer ind i Lectio, hvor
eleverne og deres foraeldre kan se dem, nar de er logget ind. Der skal vaere en laererkommentar ved stand-
punktskarakterer under 02 eller hvis karakteren falder med mere end 1 trin ift foregaende karaktergivning.
Det er normalt at knytte en evalueringssamtale til karaktergivningen, men ikke ngdvendigvis hver gang.
HF’ erne far ikke standpunktskarakterer i Igbet af aret, men en "faglig evaluering”, ligesom der heller ikke
gives afsluttende standpunktskarakter (”arskarakter”). Pa et hf-bevis optreeder der derfor udelukkende ek-
samenskarakterer.

KLAGER FRA ELEVERNE

Hvis eleverne kommer til ledelsen og beklager sig over en laerer, vil laereren altid blive underrettet. Det kan
veere, vi ikke siger, hvem der konkret var budbringeren, men laereren kan altid regne med, at hvis man ikke
hgrer noget fra ledelsen, sa har der heller ikke vaeret noget. Hvis eleverne beklager sig, er det ledelsens vig-
tigste opgave at fa klassen og leereren til at drgfte sammen, hvad problemet er, og hvordan det kan Igses. |
sadanne situationer er det fgrste, vi spgrger om derfor: Hvornar er der sidst lavet skriftlig undervisningseva-
luering? Se ogsa "Evaluering af undervisningen”.

KURSER / EFTERUDDANNELSE

S¢ges pa et dertil indrettet skema i Lectio og afleveres til LV pa kontoret. Der kommer som regel svar i due-
slaget inden for en uge. Arsvikarer har lige s& meget ret til efteruddannelse som fastansatte. | opgaveporte-
feljen er indregnet 20 timer (for fuldtidsansatte) til efteruddannelse. Det er det minimum, vi forventer hver
leerer deltager i pa efteruddannelse. Hvis gnskerne/behovet er storre, drgfter den enkelte lserer det med
sin naermeste leder.

LEKTIER — OG SKRIFTLIGE OPGAVER. HERUNDER TIDSFRISTER.

Vi har nogle ar haft lektier som indsatsomrade pa skolen, og vi har haft kurser i hvordan man bedst arbejder
med lektier. Det er vigtigt for elevernes udbytte, at lektierne er fokuseret, og at de er tydelige. Skal ele-
verne laese en tekst, bgr de vaere blevet gjort bekendt med hvad leeseformalet er. Ellers ma de jo geette,
hvad laereren har taenkt. (Se ogsa punktet om ”Studieplan”).

Lektierne skrives ind i Lectio for det pageeldende modul — og det skal ske senest dagen f@r kl. 16. Det er ikke
ok at give lektier for til en mandag senere end fredag kl. 16. Eleverne skal ogsa kunne planlaegge deres tid!
Jo mere lzereren hjelper eleverne med at kunne planlaegge, desto stgrre chance er der for, at eleverne er
velforberedte til timen.

Skriftlige opgaver skal skrives ind i god tid og koordineres med de andre fag. Husk at anfgre et realistisk
timetal, sa eleverne kan se hvad der forventes. (Se ogsa "Fordybelsestid og omlagt skriftlighed”.)
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MODULREGNSKABET FOR UNDERVISNINGEN

Man kan pa Lectio fglge med i hvor mange moduler, der er planlagt pa et hold, og hvordan det gar med af-
viklingen. Hvis der er planlagt for fa eller for mange moduler (timeoverskud), skal man rette henvendelse til
SN. Man ma ikke selv flytte/aflyse moduler.

MORGENSAMLING

Alle lzerere og elever samles ca. hver 3. uge i kantinen til meddelelser og underholdning. Hvis morgensam-
lingen slutter kl. 10.00 eller senere afholdes 5 minutters pause, inden undervisningen gar i gang.

PLANLZEGNING AF UNDERVISNING

Den vanskeligste — og vigtigste — opgave er naturligvis at fa planlagt en god undervisning. Der er isaer sveert,
hvis man ikke har undervist pa et gymnasium fgr. Det kan vaere svaert at omsaette det, man har arbejdet
med pa universitetet til noget, der kan forstas af unge mennesker mellem 15 og 19 ar — som har meget for-
skellige lzeringsforudsaetninger. Og nogle gange har man ikke tidligere arbejdet med det, man skal under-
vise i. At undervise er en konstant laereproces.

Hvert fag har leereplaner til de forskellige niveauer (C, B, A) med tilhgrende vejledninger. De findes pa fagsi-
derne pa - klik dig frem til stx eller hf. Pa EMU findes der ogsa et vaeld af materiale lavet af
gode folk.

De fleste faggrupper har i Google og/eller i Lectio lagt materiale til planlaegning: gode ideer, hele forlgb,
oversigter over hvordan man fordeler et fags stof over 1-3 ar osv. De erfarne lzerere vil gerne dele ud, sa du
skal ikke vaere bange for at spgrge. Hvis du er nyansat leerer, hjeelper din kontaktperson gerne med at finde
frem til den rette person eller det rette sted pa Lectio. Sa spgrg! En god hjzelp kan ogsa veaere at kikke i an-
dre leereres studieplaner og undervisningsbeskrivelser (se dette opslag nedenfor) pa Lectio.

PLANLEGNINGSM@DER

Der afholdes planlaegningsmgder for hver enkelt klasse — men pa forskellige tidspunkter for argangene. Ved
planleegningsmgderne deltager de fleste af klassens laerere (kerneteamet), og mgdet ledes af teamlederne.
For 1g-klassernes vedkommende har teamet i august aftalt, hvem der tager sig af de enkelte aktiviteter i de
ferste dage (intro-dage). Pa planleegningsmgdet vil feelles projekter og andet fagligt samspil blive drgftet. |

slutningen af 1g/1hf aftales bl.a., hvem der rejser med klassen pa studietur i foraret i 2g hhv. efteraret i 2hf.

PZDAGOGISK DAG


http://www.emu.dk/
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1-2 gange om aret afholder vi leengere arrangementer om et paedagogisk emne: IT i undervisningen, skrift-
lighed, innovation osv. De paedagogiske dage udggr en vigtig del af den laerernes psedagogiske samarbejde
for at fa en feelles tilgang til undervisningen pa skolen.

REFUSION AF UDGIFTER TIL KGRSEL MV.

Hvis du har haft udgifter til en tjenesterejse (kurser, censur, ekskursion), refunderes de ved at du udfylder
et skema, som ligger i Lectio (Se oven for om “Blanketter”). Rejsen skal som hovedregel vaere aftalt pa for-
hand, fx i forbindelse med en kursusansggning. | udgangspunktet foregar rejsen med offentlig transport,
men i tilfaelde hvor rejsetiden gges betragteligt ved brug af offentlig transport, kan man vaelge at kgre i
egen bil. Der refunderes togbilletter pa standard og kgrsel i egen bil efter lav takst.

Der er helt szerlige blanketter, som skal bruges ved censorrejser, fordi vi her skal have penge igen fra de an-
dre skoler. Ved censur er det vigtigt at huske at fa en dokumentation for hvor mange elever, man har eksa-
mineret, med hjem. Dokumentationen skal vi laegge ved rejseafregningen, nar skolen skal have refusion for
sine udlaeg fra den udligningsordning, der eksisterer mellem skolerne.

RYGNING — R@GFRI SKOLETID

Hidtil har rygning ikke vaeret tilladt pa skolens omrade, hverken for elever eller ansatte. Fra 1. august 2021
har Folketinget besluttet at der pa gymnasierne skal vaere "rggfri skoletid” (inkl. damp/puff/snus/nikotinpo-
ser mm.). Det betyder, at eleverne heller ikke ma forlade skolens omrade for at ryge i Igbet af deres skole-
dag. | praksis er der i dag meget fa af vores elever, der er daglige rygere.

STANDPUNKTSM@DER (3 X ARLIGT FOR HVER KLASSE)
Redigering pagar

STUDIEPLAN OG UNDERVISNINGSBESKRIVELSER

En studieplan er en plan for, hvad man har taenkt sig, der skal forega i et fag. Planen indeholder ogsa en
plan for, hvornar eleverne skal aflevere skriftlige opgaver, samt hvor meget tid, de skal regne med at bruge
pa opgaven (fordybelsestid). Studieplanen hjalper eleverne med at se sammenhangen i det, de arbejder
med. Det kan vaere, det er abenlyst i laererens hoved fra starten — men det kan kun blive abenlyst for ele-
verne, hvis det bliver skrevet ned — til dem! Studieplanen laves pa Lectio til hvert hold og inddeles i de for-
Igb, man planlaegger.

Studieplanen er derfor noget man laver pa forhand — og sa redigerer man den Igbende, som undervisnin-
gen skrider frem, sa den til sidst bliver en undervisningsbeskrivelse. Undervisningsbeskrivelsen bruger cen-
sor sa til eksamen til at se, hvad holdet har arbejdet med — og hvordan. Eleverne bruger undervisningsbe-
skrivelsen til at forsta sammenhaengen og til at se, hvad det er, de skal sta til regnskab for til eksamen. Der-
for er det vigtigt, at undervisningsbeskrivelsen er ngjagtig og udfgrlig. Det skal veere tydeligt hvad formalet
med forlgbet var og hvilket materiale og hvilke arbejdsformer, der har veeret anvendt.
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| Lectio er der i mappen ”Alle laerere - Eksamen” et dokument om kravene til hvordan en undervisningsbe-
skrivelse skal veere. Det er ikke nok bare at uploade sine Igbende lektienoter til undervisningsbeskrivelsen.

STUDIETURE OG EKSKURSIONER

Alle klasser rejser pa studietur i hhv. 2g og i 2hf. For tiden ligger rejseterminerne i september for alle klasser
— pa naer de enkelte klasser, som der er en saerlig aftale med. Det er laererteamet, som tager initiativ til, at
den gruppe leerere, som en klasse har, i god tid far aftalt rejsemal og indhold med klassen. Som udgangs-
punkt er der en graense pa ca. 4000-4500 kr. for elevudgiften pa en studierejse. Skolen betaler lzerernes ud-
gifter.

Ud over den store studietur deltager eleverne i en raekke ekskursioner af 1-3 dages varighed. Til disse eks-
kursioner kan skolen i et vist omfang give tilskud. Der skal ansgges hos Hj i god tid af hensyn til planlaegning
af den bergrte undervisning (leererens andre hold, konsekvenserne ved valghold pa tveers af klasserne osv.).

ST@TTE TIL NYE LERERE

Mangden af stgtte til en ny lerer afhanger af dennes situation, dvs. om laereren har taget paedagogikum,
har vaeret ansat i en lignende stilling f@r osv. En laerer, som skal i paedagogikum, far bade en kursusleder,
som tilrettelaegger kursusforlgbet, og et antal vejledere (normalt 1 i hvert fag). Derudover kan der, hvis der
er behov for det, udpeges en supervisor til specielle opgaver.

Arsvikarer uden paedagogikum far tilknyttet en kursusleder, som vil hjeelpe med det generelle og stgtte ved
f.eks. at observere undervisning og give feedback. Derudover vil der vaere 1-2 faglige kontaktpersoner af-
haengig af, hvor mange fag, en arsvikar skal undervise i. Arsvikarer uden paedagogikum kan ogsa fa tilbudt
kurser som stgtte.

Nye lzerere, der har paedagogikum, far en kontaktperson i hvert fag, som hjalper med de praktiske forhold
pa skolen.

SYGDOM

Hvis du bliver syg, skal du meddele det pa kontoret sa tidligt som muligt. Du kan ringe fra kl. 7.30. Kontoret
spgrger ved sygemeldingen, om du selv har gjort noget — men eneste krav er, at du sygemelder dig. Hvis du
allerede ved sygemeldingen ved, at du ogsa er syg naeste dag (eller laengere), kan du med fordel fortelle
det med det samme — eller evt. senere pa dagen. Alternativt ma du ringe ind hver morgen og melde dig syg,
indtil du er rask.

Nar du er rask igen, skal det meddeles kontoret, og du skal kvittere pa et skema, som kontoret leegger i dit
dueslag. Vi skal fgre regnskab med sygedagene i vores Ignsystem.

Man kan sende en besked til eleverne pa Lectio, hvis man selv har et bud pa, hvad klassen kan tage sig til.
Der er ikke noget krav om, at man skal ggre andet end at sygemelde sig, men ofte er det praktisk for alle
parter, at man selv har gjort noget ved den undervisning, man skulle have haft. Men aflysning af et modul
er noget, administrationen tager sig af.
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STUDIE- OG ORDENSREGLER

Det overordnede regelsaet for adfaerd pa skolen er nedfaldet i studie- og ordensreglerne, som findes pa
hjemmesiden

Reglerne giver netop nogle overordnede retningslinjer, og man vil ikke kunne finde svar pa ethvert
problem. Hovedreglen er, at al adfeerd skal respektere undervisningen som den vigtigste aktivitet pa skolen,
og at vi skal opf@re os ordentligt overfor hinanden. | tvivistilfeelde afggr ledelsen, hvad der er ok, og hvad
der ikke er ok.

TIDSREGISTRERING

Der er indgaet en aftale om arbejdstid med GL gennem lzerernes tillidsrepraesentant om planlaegning af lee-
rerens opgaver. Denne aftale erstatter den Igbende tidsregistrering som dokumentation for laererens tids-
forbrug. Det er imidlertid stadig muligt for den enkelte lzerer at benytte tidsregistreringen i Lectio til selv at
holde gje med sit tidsforbrug.

TILSTEDEV/ARELSE FOR LERERNE

Pa MG er der ikke tilstedeveerelsespligt i hele arbejdstiden, men det forudsaettes til gengeeld, at laererne er
pa skolen, nar der er brug for det til samarbejdet. Mange laerere bruger da ogsa efterhanden arbejdsplad-
serne i de 3 arbejdsrum til den stgrste del af deres forberedelse. Hver lzerer har ikke sin egen faste arbejds-
plads ved et skrivebord, men der er sa mange pladser, at det indtil nu altid har vaeret muligt at fa en plads.
Der er i alle rummene nogle hylder, hvor man kan opbevare materiale til sit arbejde.

Det er vigtigt at huske, at selv om man planlaegger at lave noget af arbejdet hjemme, sa kan der godt blive
indkaldt til mgder pa et tidspunkt, hvor man havde taenkt sig at veere hjemme og arbejde. Der kan altsa
godt ligge m@der onsdag og fredag efter 13.35, hvor der ellers ikke er planlagt skema for laererne.

UDVALG OG ARBEJDSGRUPPER

Skolen har en raekke faste udvalg. Derudover bliver der jeevnligt nedsat arbejdsgrupper pa et PR-mgde om
helt konkrete opgaver. Arbejdsgrupper har som regel en kortere levetid. For bade udvalg og arbejdsgrupper
er der pa forhand angivet et forventet budgettal for tidsforbrug.

ARSPLAN

Skolens arsplan bliver aftalt inden sommerferien og saettes ind i kalenderen pa Lectio. Der kan godt ske aen-
dringer i Igbet af aret, sa det er en god ide ikke at printe kalenderen ud og tro, at sa har man styr pa det.
Teamlaererne gennemgar med jeevne mellemrum de kommende maneder i arsplanen med deres klasse for
at ggre eleverne bevidste om, hvad fremtiden har i vente for dem.

® ok K K K Kk ok ok ok K


https://middelfart-gym.dk/om-skolen/praktisk-info/regler-og-politikker/studie-og-ordensregler-2/
https://middelfart-gym.dk/om-skolen/praktisk-info/regler-og-politikker/studie-og-ordensregler-2/
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LISTE OVER FORKORTELSER OG ANDET BL.A. | ARSPLANEN

e AP: Almen sProgforstaelse (1g grundkursus i grammatik mm.)

e GL:”"Gymnasieskolernes Larerforening” = Gymnasielaerernes Fagforening

e KK: Knaek-koden-forlgb: Introduktion i grundforlgbet i 1g til IT, laesning, studievejledning mm.

e KS: Kultur- og samfundsfaggruppen (1% arigt forlgb pa HF i samfundsfag, religion og historie)

e LF: lzererforsamling i HF, hvor man mgdes og taler om HF-elevernes standpunkt 2 gange arligt.

e NF: Naturvidenskabelig faggruppe (1-arigt forlgb i 1HF i biologi, kemi og geografi)

e NV: Naturvidenskabeligt grundforlgb (1g grundkursus i naturvidenskabelige fag)

e OD: Operation Dagsveerk, en dag, hvor elever arbejder for at tjene penge til uddannelse i et U-land.
De elever, der ikke arbejder for OD, deltager i et temarrangement pa skolen hele dagen. Vi er gaet
over til at kalde dagen for “Udsyn” for at kunne brede temaet lidt ud.

e PR: Padagogisk Radsmgde (m@de, hvor alle lserere deltager og diskuterer efter en dagsorden. Mg-
dedatoerne meldes ud i starten af skolearet og ledes af et formandskab.

e SRO: Stgrre skriftlig Opgave (en tvaerfaglig opgave i 2g i to studieretningsfag)

e SRP: Studieretningsprojekt - tveerfaglig skriftlig opgave i 3g.

e SSO: Stgrre skriftlig Opgave i 2hf — enkelt- eller flerfaglig selvstaendig opgave.

e TAP: Teknisk-administrativt personale, dvs. sekretarer (Inge, Rikke og Louise) og pedeller (Petri,
Tanja, Sgren og Kim)

e TR: Tillidsrepraesentant for leererne (AK).

Redigeret 7. juni 2023 af LV
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./. Bilag: Arbejdstidsaftale 2023-24
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AFTALE OM ARBEJDSTID FOR LZERERE 2023-24

I henhold til forliget mellem AC og Finansministeriet om Overenskomsten 2021 indgar GL og ledelsen ved
Middelfart Gymnasium og HF denne aftale, der traeder i stedet for proceduren beskrevet i 2.1 om opggrelse
af arbejdstid og merarbejde. Formalet med aftalen er at skabe gode rammer for, at leererne pa Middelfart
Gymnasium og HF kan varetage deres funktion med den forngdne fleksibilitet for skolen og den enkelte lze-
rer med henblik pa at opna den bedste kvalitet i arbejdet.

1: Normperioden er 1/6 2023 -31/5 2024 og indeholder 1690 arbejdstimer for fuldtidsansatte.

2: Arbejdsopgaver: | oplaegget til opgavefordelingen, som udsendes til leererne, er alle kendte arbejdsopga-
ver angivet med et budgettal, som er det forventede antal arbejdstimer, der anvendes pa opgaven. Budget-
tallet for opgaverne drgftes forud for opgavefordelingen med laerernes TR. Drgftelsen kan ogsa ske med
den enkelte lzerer, nar der er tale om saerlige opgaver.

a) Undervisning af hold/klasser
b) Faellesopgaver for alle leerere
c) @vrige opgaver

d) Eksamen og arsprgver

Ved opgaver, der ikke er planlagt forud for opgavefordelingen i foraret, fastsaetter ledelsen et forventet ar-
bejdstidsforbrug for opgaven.

3: Merarbejde: Hvis en lzerers samlede maengde opgaver i normperioden resulterer i et budgettal over
1730 timer, betragtes timerne over 1730 som merarbejde. Merarbejde vil som udgangspunkt indga som
afspadsering i den efterfglgende normperiode. Merarbejde kan imidlertid ogsa aftales udbetalt Isbende
eller ved normperiodens afslutning.

4: Procedure for planlaegning af opgaver: Med udgangspunkt i leererens gnsker udarbejder skolens ledelse
et forslag til opgaveportefglje for hver leerer. Opgaveportefgljen drgftes af laereren og naermeste leder med
henblik pa en forventningsafstemning om den samlede opgavemaengde og tidsmaessige placering af opga-
verne. Opgaveportefgljen kan Ipbende justeres efter drgftelse med den pagaldende lzrer.

Det er aftalt, at en opgaveportefglje kan omfatte opgaver med et budgettal pa 1730 timer uden at der der-
med er tale om merarbejde. Laereren forventes med andre ord at kunne tilretteleegge sit arbejde pa en sa-
dan made, at opgaverne kan udfgres inden for normen pa 1690 timer. Formalet med dette spaend i opgave-
mangden er at sikre en vis fleksibilitet i tildelingen af opgaver. Dette spand pa 40 arbejdstimer reguleres
forholdsmaessigt for ansatte pa nedsat tid. Laereren har selv ansvaret for at bruge sin arbejdstid pa den
mest hensigtsmaessige made for at opna den bedste opgavelgsning.

En leerer kan i Igbet af normperioden fa yderligere opgaver. Ledelsen registrerer opgaverne og det forven-
tede tidsforbrug pa en made, sa laereren altid kan fglge registreringen. En ny opgave kan traede i stedet for
en anden opgave, som det aftales at laereren ikke skal Igse, eller skal Igse pa en anden made.

5: Arbejdstid ved sygdom og anden form for betalt fraveer
Tid til seerlige ferie-fridage bliver som hovedregel lagt ind i opgaveportefgljen. De opgaver, som var planlagt
til de dage, hvor ferie-fridagene holdes, flyttes til et andet tidspunkt.
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Hvis en lzerer vikarierer for sig selv — fx efter leengerevarende sygdom, omsorgsdage, foraldreorlov o.l. —
opfattes vikariatet som en ny opgave i opgaveportefgljen.

6: Tidsregistrering

Neervaerende aftale traeder i stedet for proceduren med godkendelse hvert kvartal af den enkelte laerers
tidsregistrering. Dette forhindrer imidlertid ikke den enkelte lzerer i at benytte tidsregistrering som et vaerk-
tgj til planlaegningen af vedkommendes arbejde. Ledelsen kan ogsa palaegge en medarbejder at registrere
sin arbejdstid med henblik pa en drgftelse af laererens planlaegning af sit arbejde.

7: Varighed og omfang: Aftalen geelder for alle lzerere ved Middelfart Gymnasium og HF i normperioden
2023-24. Aftalen evalueres inden udgangen af normperioden mhp. en evt. forleengelse af aftalen.

Middelfart, d. 11-05-23

Betina Axelsen, rektor Mads Bovbjerg Mariegaard
For Middelfart Gymnasium og HF For GL
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