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Forventninger til TR

Som tillidsrepraesentant er du Danmarks Lzaererforenings reprasentant pa din arbejdsplads. Det betyder, at
du loyalt arbejder ud fra de politikker og strategier, som er besluttet i Danmarks Laererforening — ogsa selv
om du maske ikke i alle tilfeelde er enig i disse. De fagpolitiske beslutninger traeffes centralt pa fx
foreningens kongresser eller i hovedstyrelsen, men kan i lige sa hgj grad besluttes lokalt i kredsstyrelsen.

Demokratiet spiller en afggrende rolle i vores organisation, og derfor er det vigtigt, at tillidsvalgte og gvrige
medlemmer kan give deres mening til kende, og at der er plads til og respekt for forskellige synspunkter.
Medlemsdemokratiet er sdledes forudsaetningen for, at de forskellige synspunkter og oplevelser kan praege
politik- og strategiudviklingen bade centralt og lokalt i organisationen.

For medlemmerne pa arbejdspladsen er det vigtigt, at TR fremtraeder som en velinformeret, naervaerende
og aktiv talsmand. Ethvert medlem skal opleve, at TR tager sit tillidshverv alvorligt, og at en henvendelse til
TR altid tages serigst og behandles med fortrolighed.

Et problem, som forelaegges TR af et medlem, skal altid munde ud i en afklaring af, hvorvidt man som TR
selv kan Igse problemet, om problemet skal drgftes med ledelsen, eller om problemet skal foreleegges
leererkredsen. Bliver man som TR ngdt til at foreleegge problemet for ledelsen eller inddrage kredsen i
Igsningen af det, skal det altid veere med medlemmets accept.

Som TR bliver man mgdt med mange informationer bade fra centralt og lokalt hold. Foreningen centralt
udsender regelmaessigt TR-udsendelser og TR-Nyt, som findes i ”“vidensbanken” pa DLF InSite. Lokalt
informeres og kommunikeres der ogsa via DLF InSite. Herudover spiller TR-mg@derne en vigtig rolle i
formidlingen af informationer, man som TR skal kende til og evt. handle pa.

Forventningen til TR er, at man dagligt orienterer sig pa DLF InSite, og at man radfgrer sig med kredsen, hvis
man er i tvivl om, hvorvidt oplysninger er vigtige eller mindre betydningsfulde.

MED-udvalget

| Viborg Kommune spiller MED-aftalen en vigtig rolle og definerer de grundleeggende veerdier for
samarbejdet mellem medarbejdere og ledere pa de mange arbejdspladser.

Pa alle arbejdspladser skal der i henhold til MED-aftalen veere etableret et lokalt MED-udvalg, som
regelmaessigt og mindst én gang i kvartalet afholder mgde. MED-udvalget er sammensat af reprasentanter
fra ledelsen (A-siden) og repraesentanter fra medarbejderne (B-siden), og der ma aldrig veere flere
repraesentanter fra ledelsen end fra medarbejdersiden.

| lokal-MED er medarbejdernes repraesentanter som udgangspunkt tillidsreprasentanterne og
arbejdsmiljgrepraesentanterne, men derudover kan der veere andre medarbejderreprasentanter, som fx
vaelges pa et personale- eller afdelingsmgde.

Pa skolerne er det typisk TR for laererne, der er naestformand i lokal-MED, men det kunne tilsvarende veere
en tillidsrepraesentant for paedagogerne. Formanden for lokal-MED vil altid veere @verste leder
(skolelederen).

Som naestformand i lokal-MED er man med til at udarbejde dagsordenen for mgderne sammen med

formanden for udvalget. Det er vigtigt som TR at veere opmarksom pa de forhold, som skal eller bgr
drgftes i MED-udvalget.
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Som rettesnor kan man sige, at alt, hvad der ligger inden for skolelederens beslutningskompetence, kan
droftes i lokal-MED. Overordnet set er de typiske emner centreret omkring arbejdsmiljg, arbejdets
organisering, personalemaessige forhold, budget og gkonomi.

Et MED-udvalg er det, man kalder et ”“konsensusudvalg”. Det betyder, at man aldrig stemmer om
afggrelser, men i stedet skal opna enighed om de beslutninger, der traeffes. Kan der ikke opnas enighed om
en beslutning, kan det i stedet for en MED-beslutning blive en ledelsesbeslutning.

Som medlem af et lokal-MED har man altid ret til at f& en mindretalsudtalelse indarbejdet i referatet i
forbindelse med behandlingen af et konkret dagsordenspunkt. Det sker typisk i de tilfaelde, hvor ledelsen
fastholder en strategi eller en fremgangsmade, som drgftes i MED-udvalget, og hvor én eller flere
medarbejderreprasentanter finder det vaesentligt at markere en uenighed.

Lokal-MED refererer til Skole-MED og Feelles-MED for Bgrn og Unge. Det betyder, at man kan lade sager ga
videre til principiel drgftelse i de centrale MED-udvalg, men det forekommer i lige sa hgj grad, at de
centrale MED-udvalg beder lokal-MED om at drgfte konkrete spgrgsmal eller emner.

Det er vigtigt at veere opmarksom pa, at referaterne fra me@derne i lokal-MED inden for B&U skal
videreformidles pr. mail til forvaltningen, p.t. Lisette Hggh (Ihoe@viborg.dk), sa de kan laeses pa Viborg
Kommunes Intranet.

Faglig klub

Som naevnt tidligere er medlemsdemokratiet afggrende i vores organisation. Derfor har faglig klub pa
skolerne og gvrige afdelinger en vaesentlig betydning som forum for den faglige debat.

Den faglige klub bestar af alle dine kollegaer, der er medlem af Danmarks Leererforening, og som ikke er
ledere.

| den faglige klub kan du og dine kollegaer diskutere alle relevante forhold, uden at ledelsen er til stede.
Dog kan personsager ikke drgftes i faglig klub.

Tillidsrepraesentanten er formand for faglig klub, og klubben beskaeftiger sig med emner, der falder ind
under tillidsrepraesentantens omrade.

Faglig klub kan selv lokalt fastszette sin forretningsorden inden for Danmarks Lzererforenings rammer for
sadanne. Hvis man veelger dette, skal forretningsordenen efterfglgende sendes til Viborg Laererkreds til
orientering. Er der ikke vedtaget en lokal forretningsorden, geelder Danmarks Laererforenings vejledende
forretningsorden.

Tillidsrepraesentanten repraesenterer sine kolleger ved mgder med ledelse, MED-udvalg, bestyrelse, udvalg
og feellestillidsrepraesentanter (TR-mgder). Til disse mgder kan tillidsrepraesentanten fremfgre

medlemmernes synspunkter og gnsker, som tillidsrepraesentanten ofte kender fra faglig klub.

En beslutning i faglig klub kan danne udgangspunkt for en retningslinje i MED. En retningslinje i MED-
udvalget vil veere bindende for alle parter.
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Udover mgder i faglig klub, kan tillidsrepraesentanten ogsa afholde medlemsmgder. P4 medlemsmgderne
har ledelsen mulighed for at deltage.

Forhandlings- og aftalekompetence

Pa visse omrader har Danmarks Leererforening/leererkredsen uddelegeret en forhandlings- og aftale-
kompetence til TR. Det gaelder primaert arbejdstidsvilkarene, hvor lov 409 og det lokale forstaelsespapir
danner rammen om de muligheder/rettigheder, som TR kan forhandle og indga aftaler om.

Det er vigtigt at veere opmaerksom p3a, at alle aftaler om suppleringer og fravigelser af lov 409, som TR
gnsker at indgd med lederen, skal drgftes med kredsen, idet lokale aftaler ikke ma vaere i strid med den
overordnede politik og strategi i Danmarks Leererforening.

Det er ogsa vigtigt at vaere bevidst om, pa hvilke omrader arbejdstidsforhold er omfattet af aftalesystemet
(forhandling mellem TR og leder), og pa hvilke omrader arbejdstidsforholdene hgrer ind under de emner,
der naturligt drgftes og evt. indgas retningslinjer om i MED-udvalget.

Lgenforhandlinger ligger uden for TR’s kompetenceomrade. Kun laererkredsen kan indga aftaler om Ign. |
visse tilfaelde (szerligt ift. det decentrale Igntillaeg i forhandsaftalen for laerere og bgrnehave-klasseledere)
er det dog naturligt, at TR og ledelse internt drgfter principper og forslag til, hvordan lgnmidler gnskes
fordelt, inden laererkredsen indgar de konkrete aftaler.

Samspil og kommunikation med lzererkredsen

Som tillidsrepraesentant er man en del af laererkredsen som organisatorisk enhed. Det betyder, at man som
TR agerer pa kredsens vegne i det faglige arbejde, og derfor er det vigtigt, at der er et taet samspil mellem
TR og lzererkreds.

Formand og naestformand i laererkredsen er ansvarlige for, at dette samspil mellem kreds/kredsstyrelsen og
de tillidsvalgte fungerer optimalt. Men ogsa som fzellestillidsrepraesentanter er formand og naestformand
vigtige sparringspartnere for TR, nar det drejer sig om arbejdstidsmaessige eller personalemaessige
spgrgsmal pa arbejdspladserne.

| den Igbende dialog og sparring mellem kreds og TR er DLF InSite en vigtig kommunikationsplatform.
Derfor er det ogsa vigtigt, at man som TR dagligt orienterer sig pa konferencen, sa man altid er opdateret
med de seneste og maske vigtige informationer.

Alle foreningens medlemmer har i gvrigt adgang til differentierede, relevante oplysninger pa DLF InSite,
hvor der bl.a. findes mapper med lokale udmgntninger af forstaelsespapiret (skoleaftaler), plan over TR-
/AMR/KS-mg@der, dagsordener og referater fra disse mgder, andre vigtige faktuelle oplysninger samt div.
informationer fra hovedforeningen.

Ofte er det meget vigtigt for laererkredsen at fa formidlet oplysninger til medlemmerne og i lige sa hgj grad
fra medlemmerne. Derfor er det afggrende, at du som TR tager dette formidlingsansvar alvorligt, sa
kommunikationen med medlemmerne ikke forsinkes eller mislykkes. Eksempelvis er det saerdeles vigtigt
for kredsen og det enkelte medlem, at alle medlemmer pa de forskellige skoler og afdelinger er korrekt
registreret i vores medlemssystem.
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Ogsa kredsens hjemmeside, dIfviborg.dk, fungerer som en vidensbank for savel tillidsrepraesentanter og
medlemmer. Her finder du blandt andet Kredsguiden, der indeholder afsnit, der er vigtige at have kendskab
til som TR. Eksempelvis er angivet de politikker og malsaetninger, som laererkredsen — og dermed ogsa
tillidsrepraesentanterne — arbejder ud fra. Desuden finder man i kredsguiden de geeldende vedtaegter,
funktionsbeskrivelse for kredsstyrelsesmedlemmer og ansatte, oplysninger om kgrselsgodtggrelse,
honorarer mv.

Pa hjemmesiden er der desuden en raekke sardeles nyttige links til Danmarks Leererforening, TR-
handbogen, Viborg Kommunes Intranet, MED-udvalg osv. Ligeledes er der oversigter over arrangementer,
udsendte nyhedsbreve, kommunale folkeskoler mv.

Viborg Leererkreds er ogsa at finde pa Facebook.

Kredsens konsulent og sekretzer vil i samarbejde med formandskabet altid veere behjxlpelig med at give
svar pa de spgrgsmal, du matte have. Sekretzeren kan typisk give svar pa sp@rgsmal, der vedrgrer
kontingent og medlemsadministration, mens konsulenten altid kan traekkes pa, nar det drejer sig om
arbejds- og lpnmaessige forhold.

Lejlighedsvist frikpb

Iflg. Forstaelsespapiret tildeles tillidsrepraesentanten “reelle vilkar, ngdvendig og tilstraekkelig tid til I@sning
af sin centrale opgave i forhold til kolleger, ledelse, fellestillidsrepraesentanter og organisation. Derfor
foretages en balanceret nedskrivning af TR’s undervisningsmangde og @vrige opgaver. Star man foran en
periode med saerlige opgaver, der involverer tillidsrepraesentanten, drgftes opgaveportefgljen pa forhand.
Anvendes den tildelte tid i perioder ikke til TR-opgaver, kan den anvendes til undervisningsrelaterede
opgaver og ajourfgring.

Det er aftalt for leerernes tillidsrepraesentanter, at de pa onsdage i tidsrummet mellem 12-16 er friholdt til
TR-arbejde og derfor kan deltage i mgder som TR (fx med skoleleder, faellestillidsreprasentanterne, AMR
eller til erfa-mgder og temamgder med faellestillidsrepraesentanter). Mgder i MED-udvalg er ogsa en vigtig
del af TR-opgaven, men forudsaettes ikke placeret i ovenstaende tidsrum.” Tiden til at udfgre TR-funktionen
er en del af arbejdstiden og finansieres dermed af arbejdspladsen.

Der kompenseres szerligt for palagte opgaver i forbindelse med anseettelsesudvalg, skolebestyrelse og
mgder indkaldt af forvaltning, da sddanne opgaver ligger ud over den sadvanlige ramme for TR-tid.

Er der brug for, at TR friggres fra undervisning og @vrige opgaver pa andre tidspunkter end pa onsdage
mellem 12-16 (eksempelvis for at vaere bisidder i forbindelse med sygesamtaler, tjenstlige samtaler osv.) er
dette ogsa en del af tiden til at varetage TR-funktionen.

Afholder lzererkredsen eller hovedforeningen temadage, regionale TR-mg@der, kurser eller konferencer, som
foreningen beder TR deltage i, bliver skolen fuldt kompenseret i form af frikgb til den enkelte TR (inden for
rammen af “frikgb pa enkeltdage”). Dette er ogsa galdende i forbindelse med den obligatoriske TR-
uddannelse i DLF-regi.

| de tilfeelde, hvor det er leererkredsen eller DLF centralt, der er initiativtager til et arrangement, skal du
spge tjenestefrihed pa din arbejdsplads med henvisning til, at regningen for frikgbet skal sendes til Viborg
Leererkreds. Som udgangspunkt indberetter skolen/afdelingen det eventuelle frikpb to gange om aret til
forvaltningen, sa der foregar en samlet afregning.

Det er vigtigt at veere opmaerksom p3, at al mgdevirksomhed med fallestillidsreprasentanterne er en
del af arbejdstiden, hvorfor der ikke skal s@ges frikgb i disse tilfalde.
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Praktiske forhold

Ved deltagelse i mgder, som afholdes af lzererkredsen (og ikke af fallestillidsrepraesentanterne), ydes der
godtggrelse for de afholdte kgrselsudgifter. Kgrselsgodtggrelsen afregnes efter statens hgjeste takst og
beregnes i forhold til afstanden mellem tjenestested og mg@dested, samt retur til enten tjenestested eller
bopael. Hvis kgrsel efter mgdet er til bopazlen, daekkes denne kgrsel, medmindre afstanden til
tjenestestedet er kortere.

Ved deltagelse i kurser eller konferencer, som afholdes af Danmarks Laererforening/Viborg Leererkreds,
refunderer kredsen rimelige, dokumenterede udgifter til forplejning. (Aflevér underskrevet original
bon/bilag til kredsens kasserer med angivelse af "formalet” med udgiften. Husk desuden at opgive dit
kontonummer fgrste gang, du sgger refusion).

Normalt har tillidsrepraesentanterne ikke bemyndigelse til pa eget initiativ at ivaerksaette eller foretage sig
noget, som far gkonomiske konsekvenser for kredsen. Kun i flg. tilfeelde kan tillidsrepraesentanten uden
indhentet bemyndigelse pa kredskontoret sende regningen for udgiften videre til kreds-kontoret:

a) i forbindelse med kgb af barebuket ved kollegas eller tidligere kollegas begravelse (forudsat
selvfglgelig, at vedkommende er medlem af DLF)

b) forteering i forbindelse med medlemsmgder og mgder i faglig klub

Procedurer og regler i forbindelse med valg

Som tillidsvalgt er det vigtigt at vaere opmaerksom pa de procedurer og regler, der skal fglges i bestemte
situationer.

Det er vigtigt at kende de procedurer, der gzelder i forbindelse med valg til de forskellige tillidsposter. Fgrst
og fremmest er det vigtig at kende proceduren for valg af TR eller TR-suppleant.

Det er den fungerende tillidsrepraesentant (alternativt FTR), der afholder valghandlingen. Proceduren og de
deadlines, der gzlder i denne sammenhaeng, findes pa DLF InSite i TR-handbogen.

| ulige ar, hvor valget til TR og TR-suppleant finder sted, vil der desuden blive lagt informationer ud pa DLF
InSite i januar maned, sa man i god tid kender de ngjagtige deadlines.

Drejer det sig om valg til hvervet som arbejdsmiljgreprasentant, er det ikke tillidsrepraesentanten, men
skolens/afdelingens leder, der skal sgrge for, at valget bliver afholdt blandt alle de ansatte medarbejdere pa

arbejdspladsen. Valgproceduren er beskrevet i arbejdsmiljgloven.

Valg af medarbejderrepraesentanter til skolebestyrelsen foranstaltes ogsa af lederen, og dette valg
foretages tilsvarende blandt alle de ansatte medarbejdere.

Valgperioden er som udgangspunkt 2 ar, uanset om det drejer sig om TR, TR-suppleant, AMR eller
medarbejderrepraesentant i skolebestyrelsen.
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En handsrakning fra A—A

Ud over de oplysninger, der er beskrevet indtil nu, er der ogsa en raekke konkrete forhold, som kunne vaere
praktisk at have en viden om — eller i det mindste en oversigt, s man hurtigt kan foretage et opslag for at
finde svaret pa et spgrgsmal.

Derfor er der nedenfor givet en orientering om forskellige forhold, og for nemheds skyld er det sat
alfabetisk op.

Afsked - anspgt

Hvis et medlem @nsker at opsige sin stilling, er det selvfglgelig en personlig ret og et personligt ansvar. Som
TR og som kreds er det dog vigtigt at give medlemmet den ngdvendige radgivning om formalia og
konsekvenser. Derfor bgr medlemmerne pa arbejdspladsen opfordres til altid at radfgre sig med TR eller
kredsen forud for opsigelsen.

Sygemeldte bgr aldrig selv sige op, og medlemmer med en sag om samarbejdsproblemer bgr altid
opfordres til at radfgre sig med kredsen, inden opsigelse overvejes.

TR bgr ogsa anbefale alle tjenestemandsansatte og overenskomstansatte pa anciennitetslgn /protokollat 2
(personlig ordning) at kontakte kredsen for radgivning om de szerlige og uoprettelige konsekvenser, der er
forbundet ved at opsige stillingen.

Afsked - uansggt

Uansggt afsked skal altid — uanset begrundelsen — ngje fglge den procedure, der fremgar af
overenskomstens § 20. Proceduren skal ogsa fglges, safremt en person uansggt far besked om at
vedkommendes hidtidige beskaeftigelsesgrad skal nedszettes af hensyn til beskaeftigelsessituationen.

Den enkelte sag om uansggt afsked varetages altid af Danmarks Leererforening (bistaet af kredsen). Derfor
skal du som TR altid sikre, at medlemmet sa tidligt som muligt kommer i kontakt med laerer-kredsen.

Ved patenkt uansggt afsked pa grund af arbejdsmangel pahviler det kredsen at vurdere, om kommunens
begrundelse (arbejdsmangel i kommunens skoleveesen) er sagligt begrundet, og om medlemmer, der
udpeges som overtallige, er omfattet af TR-beskyttelsesreglerne. | det sidste tilfaelde vil kredsen/DLF ggre
indsigelser, medmindre det er en konsekvens af strukturaendringer, hvor et undervisningssted nedlaegges.

Arbejdsskader

Der findes to typer af arbejdsskader:

Arbejdsulykker: En arbejdsulykke er en fysisk eller psykisk personskade forarsaget af en handelse eller
pavirkning, der sker pludseligt eller inden for fem dage.

Erhvervssygdomme: En erhvervssygdom er en sygdom eller lidelse, som skyldes arbejdet eller de forhold,
som arbejdet er foregaet under. Det vil sige, at sygdommen skal vaere opstaet pa grund af laengere tids
pavirkninger pa arbejdet. Se mere her.

Registrering af arbejdsskader

Danmarks Leererforening anbefaler, at man som udgangspunkt anmelder alle arbejdsskader. Vi har i Viborg
Leererkreds i samarbejde med Viborg Kommune beskrevet, hvordan arbejdsskader handteres. Se mappen
under AMR-filer pa InSite eller kontakt kredsen.
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Henwvis til AMR
Anmeldelse af arbejdsulykker er ledelsens ansvar og skal ske inden 9 dage. TR bgr henvise til AMR eller
Viborg Leererkreds, der vil veere behjalpelig med anmeldelse og evt. udfyldelse af fuldmagter.

Arbejdstidsaftale

Viborg Leererkreds har pa baggrund af A20 indgdet en lokal arbejdstidsaftale — Viborgaftalen — med
forvaltningen og med den lokale afdeling af skolelederforeningen som medunderskriver. Aftalen indeholder
nogle klare rammer og bindinger og andet til lokal udmegntning efter aftale mellem skoleleder og TR.
Aftalen kan tilgas pa vores hjemmeside.

Barsel

| forbindelse med barsel er det saerdeles vigtigt, at medlemmerne radfgrer sig med kredsen. Det betyder, at
du som TR ikke selv radgiver en kollega om barselsreglerne, men alene opfordrer medlemmet til at
henvende sig til konsulenten pa kredskontoret.

Nar du ikke selv ma foretage denne radgivning om barselsreglerne, skyldes det dels kompleksiteten i
reglerne, dels de pkonomiske konsekvenser det kan have, hvis medlemmet ikke radgives korrekt.

Bisidder

Som TR kan du fx i forbindelse med tjenstlige samtaler og sygesamtaler blive bedt om at varetage
bisidderrollen af din kollega. | disse sammenhange kan der vaere tale om alvorlige konsekvenser for
ansaettelsesforholdet for et medlem, og derfor bgr du altid som TR drgfte med kredsen, hvorvidt du selv
kan varetage bisidderrollen, eller om vores konsulent fra kredskontoret skal deltage — evt. sammen med dig
som TR.

Lees mere om tjenstlige samtaler pa foreningens hjemmeside, hvor der er redegjort for de bestemmelser,
der geelder i forbindelse med tjenstlige samtaler. | Viborg Laererkreds anbefaler vi altid, at TR kontakter
vores konsulent, hvis et af vores medlemmer bliver indkaldt til en tjenstlig samtale.

Efterlgn, dagpenge og andre A-kasseforhold

DLF har ikke radgivningspligt eller radgivningsansvar vedr. A-kasseforhold. Henvis derfor altid til Laerernes
A-kasse, som kan kontaktes via dens hjemmeside, www.dIfa.dk eller pr. telefon pa nummer: 70 10 00 18.
Det er muligt pa A-kassens hjemmeside at booke et mgde med en A-kasse-konsulent, der kommer pa
Viborg Leererkreds’ kontor ca. en gang om maneden (sarlige forhold kan galde under Covid-19-
pandemien)

Faglig klub

Klubbens formal er at varetage medlemmernes faglige, paedagogiske og kollegiale interesser.

Som naevnt i det saerskilte afsnit om faglig klub i TR-guiden, er det vigtigt, at der indkaldes til disse mgder,
og at indholdet har relevans og betydning for medlemmerne.
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Vi opfordrer til, at du som TR sgrger for en god forplejning pa mgderne. Husk at gemme de originale
bonner, som hurtigst muligt eller ved fgrstkommende TR-mg@de afleveres til kredsens kasserer. Du vil
derefter fa refunderet pengene for det udlagte belgb (husk underskrift og notér mgdets art).

Ferie

Samtidighedsferie

Med samtidighedsferie afholdes ferie Igbende i takt med, at ferien optjenes.

Der optjenes 2,08 dag pr. maned svarende til 25 dage pa 12 maneder.

Feriedret lgber fra 1. september til 31. august aret efter. De 25 optjente dage skal afholdes i
ferieafholdelsesperioden, som er 1. september til 31. december aret efter.

Ferieuger
Kollektive ferieuger for ansatte i de kommunale folkeskoler varsles altid i starten af et kalenderar.

Jf. forstaelsespapiret er det aftalt, at lserernes sommerferie varsles kollektivt for 3 uger. De tre ferieuger
placeres i sammenhang de sidste 3 hele uger i juli maned. De resterende to ferieuger afvikles efter
kollektiv aftale pa den enkelte skole (oftest uge 42 og uge 7) eller efter aftale mellem den enkelte lerer og
ledelsen (individuel ferieplan).

Ved kollektiv ferielukning kan ansatte, som har vaeret ansat hele det foregaende feriear, holde ferie pa
forskud.

Ansatte, der ikke har vaeret ansat hele det foregaende feriear, kan indga en individuel aftale med lederen
om at holde ferie pa forskud. | nogle tilfelde kan den ansatte veere berettiget til feriedagpenge eller
dagpenge fra A-kassen i uger med lgntraek.

Feriekort fra tidligere arbejdsgiver
Nyansatte, der kommer fra en tidligere arbejdsgiver, medbringer oftest feriekort pa den optjente og endnu
ikke afviklede ferie.

TR og skoleledelsen bgr altid spgrge, om nyansatte medbringer ferieret/ restferie, s der kan tages hgjde
for dette ved udarbejdelse af opgaveoversigten.

Henwvis til kredsens konsulent, hvis din nye kollega har spgrgsmal om ferie.

Forflyttelse

Hvis man pa en skole/afdeling kommer i en situation, hvor det ikke er muligt at opretholde alle ansattes
beskaeftigelse, er det vigtigt at veere opmaerksom pa, at der i Viborg Kommune er aftalt procedurer og
retningslinjer for forflyttelse.

Man kan ikke afskedige en fastansat lzerer eller bh-klasseleder pa grund af arbejdsmangel, hvis der samtidig
er én eller flere ledige stillinger pa andre skoler/afdelinger i kommunen. Derfor handteres forflyttelser af
forvaltning og ”Personale og organisation” pa radhuset i et samarbejde med kredsens formand og
konsulent.

De konkrete retningslinjer vedr. forflyttelser og afsked kan rekvireres pa kredskontoret, men vil ogsa blive
lagt pa DLF InSite, sa man kan orientere sig der. Retningslinjerne er p.t. under revidering.
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Forhandsaftaler

For leerere og bh-klasseledere er der indgaet en forhandsaftale om Ign. Aftalen definerer og beskriver et
antal tillaeg, som alle er forhandlet pa baggrund af lokale Ignmidler.

Forhandsaftalen er principielt et tilleg til overenskomsten, og derfor er det naturligvis vigtigt, at
bestemmelserne heri overholdes.

Som TR skal man vare ekstra opmaerksom pa, om det decentrale funktionstilleeg pa 400 kr. pr. fuld-
tidsleerer/-bgrnehaveklasseleder bliver udmgntet efter den aftale, der er indgdet med kredsen.
Forhandsaftalen er tilgaengelig pa kredsens hjemmeside.

Ogsa for skolepsykologer, tale-/hgrekonsulenter, uddannelsesvejledere og leeringskonsulenter er der i
Viborg Kommune lavet forhandsaftaler, der udmegnter lokale Ignmidler.

Fraktioner
Medlemmerne af Danmarks Laererforening inddeles i 6 fraktioner:

Fraktion 1: Almindelige laerere

Fraktion 2: Bgrnehaveklasseledere
Fraktion 3: Ledere

Fraktion 4: Pensionister

Fraktion 5: Leererstuderendes Landskreds
Fraktion 6: Szerlige medlemmer

GDPR

Som TR skal du vaere opmaerksom pa at behandle og opbevare dine kollegers/medlemmers personlige
oplysninger (fx CPR-nummer) pa forsvarlig vis. Der skal vaere en helt sarlig opmaerksomhed pa behandling
og opbevaring af personfglsomme oplysninger (fx fagforeningsmaessige og helbredsmaessige oplysninger),
herunder at traeffe passende foranstaltninger, nar kommunens IT-udstyr benyttes.

Kontakt kredsen, hvis du er i tvivl herom.

Indmeldelse i Danmarks Leererforening (nyt medlem)

Indmeldelse sker pa foreningens indmeldelsesblanket, som man let kan finde frem til pa kredsens
hjemmeside under menuen ”Medlemsforhold/meld dig ind — online”.

NB: Hvis indmeldelse i DLF sker senere end 3 mdr. efter anszettelse inden for Danmarks Lzererforenings
overenskomstomrade, paleegges medlemmet en karenstid pa 1 ar. Det betyder, at medlemmet ikke kan fa
gkonomisk eller juridisk bistand fra Danmarks Laererforening det fgrste ar efter indmeldelsen.

Indmeldelse i Viborg Laererkreds (allerede medlem af DLF)

Har en nyansat ikke tidligere veeret medlem af Danmarks Lzererforening og dermed af en anden lokal kreds,
felges proceduren som beskrevet for nye medlemmer.

Medlemmer af en anden kreds af DLF, der far arbejde i Viborg Kommune skal overfgres til Viborg
Leererkreds, kreds 140, med mindre der er tale om et meget Igst eller kortvarigt vikariat (maksimalt 3
maneder). Medlemmet skal selv aendre sine data pa "min side” pa dIf.org eller bede sin nuvaerende kreds
om at blive overfgrt til kreds 140.
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Kontingent

Pa laererkredsens hjemmeside er der oplyst om den kontingentsats, som galder for de enkelte
medlemsgrupper.

Som TR bgr man opfordre alle medlemmer til at lade betalingen af kontingentet ske via Betalingsservice, sa
vi undgar for mange administrative udfordringer med at udsende rykkere.

Kontingentnedsaettelse/ -fritagelse
| seerlige tilfaelde har medlemmerne mulighed for at sgge kontingentnedsaettelse eller kontingentfritagelse.
Det gelder for:

e Medlemmer, der bliver ledige

e Medlemmer, der har barselsorlov pa dagpenge

e Medlemmer, der mister deres stilling pa grund af sygdom og er pa sygedagpenge

e Medlemmer, der sgger orlov uden lgn

Der skal sgges forud for den periode, man gnsker nedsaettelse/fritagelse for, idet nedsaettelse/fritagelse
ikke kan bevilges med tilbagevirkende kraft. Der spges ved at sende en mail til dif@dlIf.org og beskrive,
hvorfor man mener sig berettiget til nedsaettelse/fritagelse.

@vrige oplysninger om kontingentnedsaettelse og —fritagelse findes pd foreningens hjemmeside under
”"Medlem/meld dig ind”.

Kritisk sygdom

Den overenskomstmaessige gruppelivsforsikring giver ansatte, der bliver ramt af livstruende eller
invaliderende sygdomme (kritisk sygdom) ret til at ansgge om udbetaling af et engangsbelgb fra
forsikringen pa 100.000 kr. Der opnas tillige ret til at fa udbetalt evt. indestdende i Lgnmodtagernes
Dyrtidsfond samt udbetaling af evt. kapitalpension i Leerernes Pension.

| tilfeelde af, at der skal sgges om deekning af kritisk sygdom, rettes der henvendelse til
arbejdsgiveren/skolelederen, som fremskaffer ansggningsskema fra Forenede Gruppeliv.

Udbetaling af en forsikringssum ved kritisk sygdom kan ske op til to gange for det samme gruppemedlem.
Herefter bortfalder daekning ved kritisk sygdom for medlemmet. Hvis forsikrede dgr inden 3 maneder efter,
at diagnosen er stillet, modregnes den udbetalte sum ved kritisk sygdom i dgdsfaldssummen.

Som TR opfordres du til at veere opmaerksom pa medlemmets ret i forbindelse med kritisk sygdom og sikre
dig, at ledelsen retter henvendelse til Forenede Gruppeliv.

Karselsudgifter

Ved kgrsel til mgder/kurser, som kredsen arrangerer og forventer, at du deltager i, refunderes dine udgifter
til aktuel kgrsel med statens hgjeste takst. Til mgder med fellestillidsreprasentanterne (fx TR-mgder og
TR-/AMR-mgder) er det skolen, der betaler. Reglerne er desuden beskrevet ovenfor samt i kredsguiden.
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Lgn

Normalt far medlemmerne den rette Ign. Du skal som TR vaere behjaxlpelig med at kontrollere
medlemmernes Ignsedler. Spgrg ogsa skoleleder eller evt. Ignkontoret. | gvrigt kan kredsen altid kontaktes
med henblik pa Igntjek.

Pa kredsens hjemmeside kan du finde aktuelle lokale Ignaftaler.

Medlemslister/Skolelister

Mindst én gang arligt (efter sommerferien) beder kredsens sekretaer TR om at tjekke medlemslisten pa
InSite. Det er saerdeles vigtigt, at du hurtigt gar den igennem og melder tilbage til kredskontoret med de
@ndringer i listen, der skal foretages. Medlemslister bgr i udgangspunktet altid veere opdaterede.

Hvis ikke du er omhyggelig med at ajourfgre listen, betaler medlemmet maske ikke kontingent til Viborg
Leererkreds, men en anden larerkreds, og vedkommende far ikke de informationer fra kredsen, som
vedkommende forventes at skulle modtage pr. mail eller post.

TR er ansvarlig for sikker opbevaring af persondata pa medlemmerne — herunder at treeffe passende
foranstaltninger, nar kommunens IT-udstyr benyttes. Se desuden ovenover vedr. GDPR.

Modtagelse af nye kolleger

Det er vigtigt, at alle nye kolleger bliver godt modtaget. Derfor skal du som TR tage et stort medansvar for,
at vedkommende hurtigt fgler sig godt tilpas og fgler sig velinformeret om de forskellige forhold, der har
betydning som ansat.

Er der tale om et nyt medlem, som ikke tidligere har vaeret medlem af Danmarks Leererforening, skal du
derfor sikre, at vedkommende far udleveret velkomstmappen, som hvert ar kan rekvireres via kredsens
sekretaer. Normalt undersgges behovet for velkomstmapper i juni maned, hvorefter mappen kan udleveres
i starten af august maned. Men uanset anseaettelsestidspunkt i Igbet af aret, vil man altid kunne rekvirere
velkomstmapper pa kredskontoret til nye medlemmer af Danmarks Leererforening.

Nar mappen udleveres, afholder TR et mgde med den nye kollega inden en maned efter ansattelsen. Pa
dette mg@de drgftes alle relevante emner og spgrgsmal, som helt naturligt melder sig hos en nyansat. Det er
vaesentligt, at man er opmaerksom p3, at forhold, som man som ansat gennem mange ar tager for givet,
ofte kan veaere helt ukendte for en nyansat.

Pa DLF InSite finder du under ”"TR-udsendelser” et samtaleskema, der far dig omkring de veesentlige emner.
Jf. de nye GDPR-regler rader vi til, at det nye medlem selv opbevarer skemaet, hvis | udfylder det under
samtalen.

Nedsat tid
Der er szerlige regler for nedsat tid bade med hensyn til beregning af arbejdstid og lgn.

Deltidsansatte, der ikke selv har gnsket nedsat tid, bgr ogsa sgge radgivning hos Lerernes A-kasse, bl.a. om
mulighed for friggrelsesattest.
Kolleger, der selv gnsker at sgge om at ga pa deltid, skal radgives til at kontakte kredskontoret for rad og
vejledning, inden ansggningen indsendes, da kan fa ikke uvaesentlige pensions- og forsikringsmaessige
konsekvenser for medlemmet.
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Opgaveoversigt
| forbindelse med arsplanlaegningen udleveres der til alle en opgaveoversigt, der beskriver
undervisningsopgaver og andre opgaver, der skal Igses i skolearet. Fa hjaelp til opgaveoversigten her.

Orlov uden Ign
Henvis altid - inden der ansgges - medlemmet til kredskontoret vedrgrende muligheder for og
konsekvenser af at sgge orlov uden Ign.

Pension for tjenestemasnd

Henvis medlemmet til at aftale et personligt radgivningsmgde pa kredskontoret. Medlemmet skal ved
radgivningen medbringe NemID, som giver adgang til grundleeggende oplysninger om medlemmets
pensionsforhold mv., samt nyeste Ignseddel. Kredsen vil endvidere gerne vide, om medlemmet ogsa har
ret til efterlgn.

Pension overenskomstansatte
Henvis til konkret radgivning hos Leerernes Pension pa telefon nr. 70 21 61 31 eller via Leerernes Pensions
hjemmeside.

Kredsen varetager ikke radgivningen pa dette omrade, men er dog gerne medlemmerne behjxlpelig med
at kortlaegge, hvilke forhold der skal overvejes og stilles spgrgsmal/tages stilling til, nar man forlader
arbejdsmarkedet. Henvis medlemmet til at aftale et mgde pa kredskontoret.

Psykiske arbejdsmiljgproblemer

Hvis der er tale om arbejdsrelaterede psykiske problemer, har kommunen et ansvar og kan tilbyde hjzlp
gennem Personale og Organisation.

Hvis kommunen ikke har tilbudt eller vil tilbyde psykologhjaelp, har du mulighed for at henvise medlemmet
til at e-booke en samtale pa dIf.org under Radgivning om psykisk arbejdsmiljg. Desuden vil det i de fleste
tilfelde ogsa veere helt oplagt at henvise medlemmet til en snak med laererkredsens konsulent.

Sygdom, laengerevarende

Vi rader til, at medlemmer ved forudset lengerevarende sygdomsforlgb aftaler tid til en samtale med vores
konsulent.

Indimellem bliver vi kontaktet af TR’er og ledere, nar de er bekymret for en syg kollega. Men vi kan ikke
kontakte medlemmet pa andres opfordring. Det er TR, der ma anbefale medlemmet at ringe og aftale en
tid.
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Tjenstlige samtaler

En tjenstlig samtale er et mgde mellem en leder og en ansat, hvor formalet er at drgfte den made, den
ansatte fungerer pa. Lederen gnsker at drgfte eller rejse kritik af en ansats udgvelse af tjenesten — generelt
eller konkret — med henblik pa at afklare, om der er grundlag eller behov for en tjenstlig sanktion.

Der bgr foreligge en skriftlig indkaldelse med angivelse af dagsorden. En tjenstlig samtale kan munde ud i,
at lederen udtaler kritik af den ansatte. Den kan ogsa fgre til en advarsel, afsked med varsel og bortvisning.

Der laves et notat om den tjenstlige samtale. Medarbejderen har ret til, hvis hun/han ikke er enig i
indholdet, at skrive sin egen (korte) kommentar og fa den vedlagt sagen.

| foreningens TR-handbog findes 2 gode afsnit om tjenstlige samtaler og TR’ s rolle som evt. bisidder. |
Viborg Lzererkreds anbefaler vi altid, at TR kontakter vores konsulent pa leererkredsen, hvis en kollega
bliver indkaldt til tjenstlig samtale!

Kredsen anbefaler, at der pa hver skole findes retningslinjer for tjenstlige samtaler — se under "Tjenstlige
samtaler” i TR — handbogen pa dif.org.

En samtale, hvor lederen giver rad eller vejleder, er ikke en tjenstlig samtale. Mange uacceptable forhold
eller episoder skyldes ofte manglende erfaring eller ukendskab. Lederen har derfor en forpligtigelse til at
hjelpe med rad og vejledning samt evt. give instruktioner om arbejdets omfang, art og udfgrelse.
Progressionen i forhold til indgreb skal sta i relation til forseelsens karakter.

Udmeldelse

Et medlem af Danmarks Laererforening kan melde sig ud ved skriftligt at anmode om det med mindst 1
maneds varsel til en 1. januar, en 1. april, en 1. juli eller en 1. oktober. Udmeldelse kan dog altid ske til
udgangen af en maned, safremt medlemmet har faet en stilling pa et andet overenskomstomrade.

Udmeldelse af foreningen kan ikke finde sted, nar der er varslet lovlig konflikt for en del af eller for alle
foreningens medlemmer.

Vold og trusler om vold

| Viborg Kommune er der en helt klar politik og strategi vedr. vold og trusler om vold. Du kan finde en
raekke oplysninger om emnet pa Viborg Kommunes Intranet.

| forbindelse med episoder, der drejer sig om vold og trusler om vold, er det ligesom ved arbejdsulykker
vigtigt, at der foretages en registrering af alle de konkrete tilfaelde. Er du i tvivl om, hvordan din
arbejdsplads foretager registreringen, bgr du forhgre dig om det hos lederen. Ring ogsa meget gerne til
kredsen for at hgre, om der er noget, du skal veere opmarksom pa.

DLF anbefaler, at vold som udgangspunkt politianmeldes, alternativt at man udfylder et skema med
angivelse af seerlige padagogiske eller behandlingsmaessige hensyn, som taler imod en politianmeldelse
(udsendt af foreningen den 9. januar 2017). Husk, at der er en frist pa 72 timer for begge forhold! Se
folderen Vold, trusler og magtanvendelser pa Viborg Kommunes Intranet.
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Zndringer

Nar medlemmerne skifter job, ansaettelsessted eller overgar til efterlgn/pension/ledighed, skal det
meddeles kredskontoret, eller @&ndres pa ” Min side”. Adresseaendringer foregar automatisk via
Folkeregisteret. TR bgr altid vaere opmaerksom pa, at medlemslisten pa InSite til enhver tid er opdateret.

Revideret september 2021 — JW

Viborg Lrerkreds

- en nzrverende fagforening
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