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DEL 1

1. INTRODUKTION

1.1. Bakgrund

Lokala parter kom i samband med utarbetandet av det senaste arbetstidsavtalet for larare (from 1
augusti 2021) 6verens om att tillsatta en arbetsgrupp bestdende av arbetsgivar- och
arbetstagarrepresentanter som har att ta fram mallar/exempel pa hur en tjanstgéringsplan bor se ut.
En arbetsgrupp bestaende av fackliga representanter, avdelningschef, prefekt och studierektorer fran
fyra av fem skolor bildades under varen 2022. | arbetsgruppen ingick adjunkter, lektorer och
professorer.

1.2. Arsarbetstid

Den totala arsarbetstiden for larare &r: 1 700 timmar for arbetstagare med 35 semesterdagar, 1 732
timmar for arbetstagare med 31 semesterdagar och 1 756 timmar for arbetstagare med 28
semesterdagar.

1.3. Vilka berors av avtalet?

Avtalet géller for de som har anstallning som larare enligt anstallningsordning vid KTH samt
doktorander! (larare enligt anstillningsordningen ar: adjunkter, bitrddande lektorer, lektorer och
professorer).

Avtalet slar fast att det bor tillampas inte bara pa medarbetare enligt stycket ovan utan att
principerna i avtalet bor tillampas ocksa pa ovrig undervisande personal.

1.4. Vad styr och vem beslutar?

Lararens tjanstgoringsplan faststalls av arbetsgivaren, lampligtvis med god framférhallning infor nytt
bemanningsar, men med forbehall for att den kan behéva revideras med kort varsel da det kan
intraffa saker bade i verksamheten och for individen. Tjanstgoringsplanen ska samverkas inom ramen
for Samverkansavtalet atminstone en gang per ar.

1 Andringar i villkorsavtalens bil 5 fr.o.m. 2023-10-01.



Enligt Villkorsavtal-T, bilaga 5, som omfattar alla larosaten, galler foljande:

Fordelningen av drsarbetstiden fér Idrare ska faststdllas i lokala avtal. Sadant avtal
gdller tills vidare under Villkorsavtal-T:s giltighetstid med tre manaders
uppsdgningstid. Utgangspunkter for de lokala férhandlingarna ska vara att utnyttja
tillgéngliga resurser pa for verksamheten bdsta sdtt, att skapa en god balans mellan
en ldrares olika arbetsuppgifter och mellan olika kategorier av Iérare. Vidare ska édven
hégskolelagens krav pa hur utbildning, forskning och samverkan ska bedrivas beaktas.

Férdelningen ska ske i ett flerarsperspektiv ddr omfattningen av olika arbetsuppgifter
kan variera éver tiden.

Utéver undervisningsuppgifter ska utrymme ges fér kompetensutveckling, sGsom att
folja forskningen. | vetenskapligt kompetenta ldrares uppgifter ska normalt ingé
forskning. Lérare inom konstnéirlig verksamhet ska normalt ges utrymme fér
konstndrligt utvecklingsarbete. Sdrskild hdnsyn ska tas till ledande uppgifter fér
utbildning och forskning sdvdl inom émnet som i évrigt. Detsamma gédller fér ansvar
som huvudhandledare eller bitrddande handledare fér studerande i
forskarutbildningen. Av avtalet ska ocksa framgd vad som ska gélla om Idrare arbetar
utéver faststdlld plan.

Planeringen av drsarbetstiden ska ske i sa god tid som mdéjligt infér verksamhetsdrets
bérjan och i samrdd med berérd Idrare utifran ldrosdtets uppdrag, verksamhetens
krav, dess ekonomiska férutsdttningar och en helhetssyn pa Ildrarens arbetsuppgifter
och arbetssituation. Planeringen tar sin utgangspunkt i Idrosdtets lokala kollektivavtal
om férdelning av arbetstid (...). Samradet ska leda till en 6versiktlig plan éver
omfattning och férléggning av ldrarens arbetsuppagifter, innefattande undervisning,
handledning, forskning eller konstndirligt utvecklingsarbete, kompetensutveckling och
6vrigt arbete sdsom ledning av viss verksamhet eller samverkan med det omgivande
samhdllet. Planeringen ska dokumenteras.

I samband med en betydande féréndring av arbetsuppgifterna ska den 6versiktliga
planen justeras enligt forsta stycket. Om férdndringarna leder till att ldraren Gldggs
arbete utéver darsarbetstiden ska detta noteras.

Beslut om tjdnstgéringsschema/plan

Efter genomfért samrdad enligt 5 § faststdlls tjgnstgoringsschema/-plan av ar-
betsgivaren.


https://www.saco.se/globalassets/lokala-webbplatser/saco-s/dokument/avtal/2023/forhandlingsprotokoll-med-bilagor-saco-s-slutlig2.pdf

Innan arbetsgivaren meddelar beslut om tjénstgéringsschema/plan ska berérd lokal
arbetstagarorganisation underrdttas. Pdkallar berérd arbetstagarorganisation
férhandling i frégan inom fem arbetsdagar gdller féljande bestimmelser. Om parterna
inte enas vid en férhandling enligt denna paragraf eller om férhandling inte begdirts
inom angiven tid, far arbetsgivaren besluta i fragan.

Denna férhandlings- och informationsskyldighet ersétter arbetsgivarens fér-handlings-
och informationsskyldighet enligt MBL.

2. UTFORMNING OCH INNEHALL

2.1. TJANSTGORINGSPLANERNAS UTFORMNING

2.1.1. For vem?

Tjanstgoringsplanerna enligt arbetstidsavtalet for larare berér doktorander och medarbetare med
larartjanster, d v s professorer, bitradande lektorer, lektorer och adjunkter. Avtalets principer bor
dock aven tillampas pa 6vrig undervisande personal i de delar som rér bemanning fér undervisning.
Det kan i detta fall handla om undervisande forskningsingenjorer, forskare, postdoktorer etc.

2.1.2. Vad ska inga?

En bedémning av vad som ingar i tjanstgéringsplanen maste alltid géras i det enskilda fallet, men det
ar verksamhetens behov som styr. Vem som ska gora vad och nér &r fragor som bast tas i samverkan
mellan arbetsgivare och medarbetare. Det ar sarskilt viktigt ndr nagon far férandrade
arbetsuppgifter.

| arbetsskyldigheten ingar att undervisa och att delta vid arbetsplatstraffar samt
institutionstjanstgéring. Aven léne- och medarbetarsamtal ingdr. Ovriga arbetsuppgifter som kan
forekomma inom ramen for en anstallning som larare ar bl.a. forskning, handledning,
utvecklingsarbete, f6lja utvecklingen inom amnesomradet samt 6vrig kompetensutveckling samt i
ovrigt forekommande arbetsuppgifter.

2.2. UNDERVISNING
2.2.1. Vad ingar?

Inom undervisningsuppdraget ingar all planering, genomférande, uppféljning och
utbildningsadministration som aligger lararen inom kursverksamhet, handledning och andra former
av undervisning.

For kursansvariga larare, men i vissa fall dven andra larare, omfattar undervisningsarbetet
administration. Det kan, men beho6ver inte vara t.ex. utformning/uppdatering av webbsidor, kurs-



PM, canvassidor, resultatrapportering, examinationshantering, planering/bemanning/rapportering
fér amanuenser och timanstallda.

2.2.2. Hur raknar man?

Arbetstidsavtalets utgangspunkt ar att en undervisningstimme i normalfallet, inklusive for- och
efterarbete, omfattar tre arbetstimmar. Om skal foreligger kan dock saval en hégre som lagre
omrakningsfaktor — liksom andra satt att rakna fram arbetstid — vara aktuell. Det ar att
rekommendera att man pa lokal niva har en dialog och samsyn kring hur manga undervisningstimmar
som ska ges for respektive kurs. | denna diskussion bér man inkludera faktorer som att vissa kursers
innehall sdllan dndras medan andra kursers innehall ofta fordandras, vilket paverkar antalet timmar
som ges for kursen. Laborationer kan generera bade en lagre och en hogre tidstilldelning. Exempelvis
kan man tanka sig att férberedelsetiden for en viss datorlabboration dr en timme och denna timme
galler for dagens tre labbtillfallen medan det for andra typer av labbar kravs dukning och stadning
efter genomford labb.

2.3. KOMPETENSUTVECKLING

En dialog mellan arbetsgivare och arbetstagare angaende kompetensutveckling bér ske, exempelvis
under medarbetarsamtalen. Kompetensutveckling avser amnesutveckling liksom 6vriga fardigheter
som kravs for att folja med i utvecklingen och fordandringen av yrkesrollen samt sadant som pa andra
satt ar bra for verksamheten. Exempel pa omraden for kompetensutveckling av detta slag ar den
pagaende digitaliseringsprocessen och den pedagogiska utvecklingen i samband med Framtidens
utbildning.

Det ar arbetsgivaren som i slutdndan bedémer vad som ar lamplig kompetensutveckling. |
normalfallet utgor tid for kompetensutveckling 20 % av varje larares arsarbetstid. Det ar mojligt att
under ett visst ar lagga mer tid i bemanningen pa kompentensutveckling an vad avtalet fastslar for
att féljande &r anvdanda mindre tid till kompetensutveckling. Over tid bor snittet i normalfallet ligga
pa de 20 procent som avtalet anger.



2.4. FORSKNING

Inom ramen for det aktuella arbetstidsavtalet for larare utgor forskning en del av tiden for
kompetensutveckling. For den som i huvudsak undervisar kan kompetensutveckling fortfarande ges
inom undervisningsdelen.

2.5. OBLIGATORISKA MOTEN M.M.

| tjansteplaneringen ska utrymme ges for deltagande vid arbetsplatstraffar eftersom dessa ingar i
arbetsskyldigheten liksom deltagande i skol-, institutions- och/eller avdelningsdagar. Arbetsgivaren
ar skyldig att erbjuda I6ne- och medarbetarsamtal varfor tid dven for dessa samtal ska inga i
tjansteplaneringen.

Tid bor dven avsattas for en friskvardstimme/vecka om arbetet sa tilldter under ordinarie arbetstid.
Detta ar en personalférman.

En rimlig omfattning for samtliga ovan namnda aktiviteter ar 5% alt. 80 timmar for en heltidstjanst.
Tiden kan exempelvis inkluderas i 6vrig tid, ges i en egen post i tjanstgoringsplanen eller raknas in i
en buffert.

3. KRAV PA OCH BEHOV AV TJANSTGORINGSPLANER

Tydliga, kommunicerade och transparenta, tjanstgoringsplaner bade pa individniva och
institutionsniva ar av vitalt intresse for bade arbetsgivaren och arbetstagaren. Det ligger i allas
intresse att bade den enskildes atagande, saval som t.ex. en institutions samlade ataganden kan
visualiseras i syfte att beddma t.ex. arbetsbelastning, konsekvenser av
langtidssjukskrivning/vakanser, tidigt upptacka om nagot “fallit mellan stolarna”, behov av
rekrytering/profil samt for ekonomisk uppféljning. Harvid kan speciellt namnas:

Medarbetare: Transparens om vad som ryms inom olika tilldelade arbetsuppgifter. Forutsagbarhet
for att sjalvstandigt kunna planera sin tid over aret och balansera mellan forskning, undervisning,
pedagogiska kurser och andra arbetsuppgifter.

Doktorander och huvudhandledare: Veta att doktoranden inte alaggs mer an 20 % GRU (eller annan
institutionstjanstgoring) over aret. Balansera forskning/undervisning 6ver aret.

Studierektor (eller den som bemannar kurser): Med god framforhallning 6verblicka vilka personer
som arbetar i vilken omfattning med olika kurser. Planera GRU ekonomi och lamna underlag for
|6nekonteringar pa GRU.

Projektledare i forskningsprojekt: Planera hur mycket tid och nar projektdeltagare kommer att arbeta
i projektet.



Avdelningschef: Att varje medarbetare har en tjanst i linje med 6verenskommen langsiktig
utvecklingsplan beaktat radande ekonomiska lage och gallande lagstiftning. Se till att regler for
arbetstid inte 6vertrads. Fa underlag for rekryteringsbehov

Ekonomiavdelningen: Placera lonekonteringarna pa olika projekt. Utarbetade tjanstgoéringsplaner
maste vara sakliga, och framtagna i dialog med berérda intressenter. Harvid &r en institutions, eller
avdelnings, ekonomiska situation av speciell vikt varfor tillgang till ekonomiskt utfall fran innevarande
och foregaende budgetar ar av speciell vasentlig. Information som &r helt avgérande for att avgora
bade typ av bemanning, samt ambitionsnivan gallande t.ex. kursutveckling. Tjanstgéringsplanen i sig
ar darmed frikopplad fran ekonomisk information, men innehallet i en avdelnings tjanstgoringsplaner
ar en direkt konsekvens av avdelningens identifierade ekonomiska situation.

Exempel pa hur denna ekonomiska insikt kan férvaltas framgar av avsnitt 4.2 till 4.4.



DEL 2

4. ATT GORA EN TJANSTGORINGSPLAN: PRINCIPER OCH KONKRETA
EXEMPEL

Har utvecklas forst de krav och behov som tjanstgoringsplaner enligt det nya avtalet bor uppfylla.
Efter det foljer tre konkreta modeller som arbetsgruppen har arbetat fram. De ger konkreta exempel
pa hur det nya arbetstidsavtalet kan bli till tjanstgoringsplaner fér anstéllda pa din avdelning.
Modellerna ar just modeller och inte satta i sten. De kan fungera som inspiration for hur den modell
som ni redan anvander kan forandras eller kompletteras, eller hur ni kan arbetat pa ett nytt satt. Alla
tre modellerna stravar efter att skapa en tydlighet om vad som férvantas av en anstalld och for att
den anstallda ska kunna planera sitt arbete.

4.1 Mal och principer med en tjanstgoringsplan
Dokumentet ar baserat pa foljande underlag:

Syfte: Foresla en sorts guide som aterger bindande krav for tjanstgoéringsplanering och annat som é&r
viktigt att ta hansyn till for att uppfylla det olika behov som chefer, medarbetare, administratérer och
andra rollspelare har. Detta inkluderar ocksa handfasta tips och tumregler om vad man bor tanka

pa.

Avgréinsning: Guiden fokuserar pa medarbetare med larartjanst (d v s adjunkter, bitrddande lektorer,
lektorer och professorer) men bor fungera dven for dvrig undervisande personal.

Omfattning: Guiden ska sammanfatta den information som behdvs for att ta fram
tjanstgoringsplanering (ibland dven kallade bemanningsplaner) som uppfyller bindande krav i
styrande dokument och som tar hansyn till de behov som olika roller/personer i organisationen har.

4.2 Exempel 1 (ABE)

Infor varje nytt kalender- eller budgetar tas en tjanstgéringsplan fram. Den inkluderar forskning och
tid for kompetensutveckling samt undervisning pa grundutbildning (GRU) och gors i samrad mellan
arbetstagare, studierektor, chef med personalansvar, samt eventuellt projektledare som inte ocksa
ar arbetstagare.

Planen gors i en sadan form att den kan utryckas i procent for I6nekontering (och/eller arbetstimmar)
med 6nskad tidsupplosning (manad, halvar, helar), beroende pa hur institutionen arbetar med
ekonomi och I6nekontering. Resultat kan se ut som i bilaga 1.



Planen kan anvandas for flera syften:
e Budgetunderlag for prefekt och institutionens ekonomer
e Underlag for att placera lonekonteringar infér kommande ar
e Projektledare planering projektekonomi
e Studierektor (eller den som ansvarar fér GRU ekonomi) planering av GRU ekonomi

Planen bor kunna justeras under aret, beroende pa forandringar som uppkommer inom GRU eller
projekt vilket da maste aterspeglas i personalens lonekonteringar, sa att kostnader for l6ner
verkligen aterspeglar hur verksamheten ar organiserad. Infor framtagande av budget (nytt
kalenderar) bor institutionen ha nagon form av tjansteplaneringsmote (fysiskt mote eller organiserad
process av nagot annat slag) mellan ekonomer (for kontering), avdelningschef och/eller prefekt (med
inblick i medarbetares forskningsfinansiering eventuellt i kontakt med projektledare), samt
Studierektor (GRU).

Sattet som tjanstgoringsplanen tas fram ar baserat pa erfarenheter fran ABE-skolan och foljer rutiner
over aret enligt nedan:

e Tre manader innan bemanning behover vara klar sa prognosticerar ekonomifunktionen hur
mycket externa projektmedel var anstalld har. Detta gors tillsammans med projektledare och
inkluderar ocksa eventuella uppdrag for KTH, samt avdelningsintern faststalld
forskningsbemanning (FoFU) och eventuellt finansierad pedagogisk utveckling (procent eller
timmar pa arsbasis). Aterstoden ar bemanningsbar for studierektorn. Prognostiseringen bor
detaljeras for nastkommande ar men inkludera en 3-arsperiod. Ekonom ansvarar for att
flagga projekt som inte langre bemannar en person.

e Tre veckor innan bemanning sa mots ekonom, avdelningschef, studierektor och HR for att
skapa en gemensam bild av bemanningslaget. HR ar med eftersom de kan ha information
som inte finns annorstddes (hemférhallanden, vard av barn/narstaende, sjukdomshistorik
etc.) som kan vara av intresse for bemanningen.

e Tva veckor innan bemanning sa fyller ekonomen i alla ovanstaende uppgifter
i bemanningsarket som studierektor anvander och ordnar med den ekonomiska
konteringen.

e Studierektor bemannar sedan kurserna i samtal med lararen/lararlaget.

e Lararen far en sammanstallning av sina arbetsuppgifter, prefekt far en uppféljning for att
eventuellt forbereda konsulter och/eller vakanser.

Ekonomiavdelningen, avdelningschef, studierektor och HR mots sedan kvartalsvis for uppféljning.
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4.3. Exempel 2 (CBH)

En mojlig modell ar att institutionens kurser ges en avdelningstillhorighet som ocksa innefattar ett
bemanningsansvar. Tanken har ar att respektive kurs finns nara dem som kan ge kursen, har insikt i
kommande behov av kursutveckling samt narhet till bade avdelningschef och programansvarig for att
sdkerstalla att kursen kan ges 6ver tid samt utvecklas pa ett gynnsamt satt sa lange den ar
efterfragad.

En annan barande tanke ar att det ska vara allmant “kant” vad kursen ger, i form av timmar, nar den
ges i "befintligt skick”. Harvid ar det en kvalitetsstampel och inte en budgetregulator: kursen kraver
identifierat antal timmar (se nasta stycke), vad som kan komma pa tal om det krévs &r, att en dversyn
genomfors 6ver vilka kompetenser som kravs for att ge olika delar av kursen i syfte att gora
besparingar (t.ex. att anvanda assistenter i en storre utstrackning).

Kursutveckling, som ar 6énskvard, men inte ryms inom ett ordinarie kursgenomférande prioriteras
mot tillgdnglig budget och andra utvecklingsbehov, och ges det utrymme som for stunden ar maoijligt.

Vad som ar moijligt baseras pa erfarenheter fran tidigare ars utfall. Empiriskt pad CBH har det visat sig
att formeln: kurs = (hp / 7,5) * 180 + 2 * antal studenter, ger ett rimligt antal timmar (240h fér en 7,5
hp-kurs om 30 studenter) for att genomfora de flesta kurser samt en "kursutvecklingsbuffert” av
rimlig storlek med ett nollresultat pa GRU for den institution som exemplet baserar sig pa. Formeln
kan sjalvklart variera fran institution till institution, men bor vara allmant kand, och beror inte pa vem
som for stunden ger kursen. Lika sjalvklart kan extra timmar tilldelas om nagon tar sig an en kurs for
forsta gangen.

Det ska noteras att formeln dr nagot trubbig och erfarenheten sager att den passar bast om varje
medarbetare undervisar pa flera kurser. Om sa inte ar fallet eller om kursen innehaller synnerligen
komplexa moment (eller vice versa) kan antalet timmar transparent justeras. Det ar ocksa vart att
papeka att modellen gor det maijligt for en avdelning, att i samrad med berorda kollegor, ha en
langsiktig planerad bemanningsrotation utéver vad som skulle vara pakallat i syfte att starka
avdelningens formaga att ge kursen om nagot ovantat intraffar.

Ansatsen implementeras pa féljande satt:

Tva ganger per ar, forslagsvis i anslutning till medarbetarsamtalet i april/maj och lonesamtalen i
oktober/november genomfor ekonomifunktionen, Institutionschef och avdelningschef en ekonomisk
uppfoljning for att klarlagga utrymmet for kursbemanning/kursutveckling/kompetensutveckling.

Darefter for avdelningschefen en dialog med kursansvariga och programansvariga om behovet av
kursutveckling innan avdelningschefen i dialog med varje enskild medarbetares uppdaterar hens
tjanstgoringsplan. Speciell vikt 1aggs da vid att fa en sa balanserad tjanstgoring 6ver tiden som
maijligt. Rent praktiskt ar detta ett arbete som pagar hela tiden, men respektive medarbetares
tjanstgoringsplan faststalls formellt tva ganger per ar vid indikerade medarbetarsamtal.
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Malsattningen ar att varje enskild tjanstgoringsplan ska dokumentera en medarbetares tjanst pa ett
transparent satt. Dartill, som ett juridiskt dokument, kan de innehalla rudimentar information om
overenskommen langsidig kompetensutveckling (trearsplan) sa att bade arbetsgivare och
arbetstagare har ett dokument dar det sdkert finns dokumenterat. Tjanstgoringsplanen bor inte
innehalla ndgot som &r av privat natur. Exempel pa tjanstgoringsplan framgar av bilaga 2.

En avdelnings aggregerade tjanstgoringsplaner utgdr en utmarkt 6gonblicksbild av
arbetsbelastningen inom avdelningen, savél som en indikation pa behovet av framtida
kompetensutveckling samt behov av rekrytering/profil. Se bilaga 3 f6ér ett exempel pa en aggregerad

vy.

4.4. Exempel 3 (ITM)

| ett liknande exempel tanks prefekten delegera praktiskt ansvar for planering, uppfoljning och
kvalitetssakring av all undervisning, samt all bemanning, till en funktion pa institutionsniva, tentativt
kallad viceprefekt for utbildning, som i sin tur arbetar med en studierektor pa avdelningsniva for
strategiskt pedagogiskt utvecklingsarbete och kvalitetssakring.

Modellen forutsatter att institutionens och avdelningarnas strategiska pivoteringar och
utvecklingsplaner pa kortare och langre sikt ar faststdllda och kommunicerade, och att gemensamma
mallar for tjansteplaner anvands. Schabloner for tid for undervisning, férankrade i
institutionsledningen, kan, men behover inte, vara gemensamma.

Viceprefekten delegerar arbete med underlag till planering och bemanning pa avdelningsniva till
studierektorn, som far en central roll genom att genomféra pedagogiska planeringssamtal och i
dialog med den undervisande personalen, chefer och andra berérda ta fram underlag for utbildning
och bemanning.

Larare, enskilt och i grupp, tar en aktiv och drivande roll i bemanningsprocessen och for
utbildningsutveckling, i linje med institutionens strategiska prioriteringar. Personliga tjansteplaner pa
tre ar uppdateras rullande infor varje termin.

Planering och bemanning aggregeras och forankras av viceprefekt i ledningsgruppen. Viceprefekten
foljer, med hjalp av studierektorn och verksamhetscontroller, upp process och resultat och
rapporterar kvartalsvis till ledningsgruppen for eventuell revision av modellen.

Studierektor och viceprefekt ansvarar for att vagledande och stodjande dokument inklusive mallar
for tjansteplaner, som dr mojliga att aggregera for analys pa aktivitets-, avdelnings- och
institutionsniva finns och halls aktuella. Exempel pa mallar pa tjansteplaner finns som bilaga 4.
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5. REFERENSER

Arbetstidsavtal for ldrare

Arbetstidslagen

Hogskoleférordningen

Hogskolelagen

Semesterlagen

Villkorsavtal-T
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https://intra.kth.se/polopoly_fs/1.1323075.1709899487!/Lokalt%20avtal%20om%20arbetstider%20f%C3%B6r%20l%C3%A4rare%20och%20%C3%B6vrig%20undervisande%20personal%20vid%20KTH%20%282024%29.pdf
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/arbetstidslag-1982673_sfs-1982-673
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/hogskoleforordning-1993100_sfs-1993-100#K4
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