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Grundsatze und Zielsetzung eines Vertretungskonzepts

Im Schulalltag gibt es mehrere Griinde fiir Vertretungsbedarf: Von langfristig planbarer Vertretung
wie z.B. aufgrund von Fort- und Weiterbildung eines Lehrers iber Ausflige und Klassenfahrten bis

hin zu kurzfristig zu planender Vertretung wie Erkrankung eines Lehrers.

Unser schulisches Vertretungskonzept orientiert sich an den rechtlichen Vorgaben und an dem
Leitfaden ,Schulische Konzepte zur Vermeidung von Unterrichtsausfall. Anregungen aus der Praxis
fiir die Praxis” des Ministeriums fiir Schule und Weiterbildung des Landes Nordrhein-Westfalens.
Das Vertretungskonzept verfolgt das Ziel, entsprechende MaRnahmen und Regelungen von
Vertretungsorganisation zu treffen, die den Bedirfnissen unserer Schule entspricht und fir diese
erforderlich ist. Dabei ist der ,Einsatz des Personals [...] so organisiert, dass Unterrichtsausfall
vermieden wird“! und der Vertretungsunterricht wird so organisiert, dass die inhaltliche Kontinuitat

des fachunterrichtlichen Arbeitens gewahrleistet und sichergestellt wird.?

Schulrechtlicher Rahmen

Schul- und Bildungsgesetz des Landes Nordrhein Westfalen?
§ 68 Absatz 3: Lehrerkonferenz
(3) Die Lehrerkonferenz entscheidet liber Grundsatze fiir die Unterrichtsverteilung und die

Aufstellung von Stunden-, Aufsichts- und Vertretungsplanen.

Allgemeine Dienstordnung flir Lehrerinnen und Lehrer, Schulleiterinnen und Schulleiter an

offentlichen Schule (ADO)*

§ 12 Absatz 4: Unterrichtseinsatz, aullerunterrichtliche Angebote

(4) Lehrerinnen und Lehrer sind verpflichtet, auf Anordnung der Schulleiterin oder des Schulleiters
auch Vertretungsunterricht zu erteilen. Sie sind zu einer angemessenen fachlichen Vorbereitung
und Durchfiihrung dieses Unterrichts verpflichtet (§ 6). Die zu Vertretenden haben - soweit dies

zumutbar ist - sicherzustellen, dass die fiir den ordnungsgemalRen Vertretungsunterricht

1 Qualitatstableau NRW, S. 29.
2vgl. Qualitatstableau NRW, S. 29.
3BASS 1-1
4BASS*21-01 Nr.4
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erforderlichen Unterlagen und Informationen zur Verfliigung stehen (z.B. bereits behandelte
Unterrichtsgegenstande, geplanter weiterer Verlauf des Unterrichts, geplante Klassenarbeiten und
Klausuren). Lehramtsanwarterinnen und -anwarter kdnnen im Rahmen des § 11 OVP (BASS 20-03
Nr. 11) und unter besonderer Beachtung der Erfordernisse der Ausbildung zu Vertretungsunterricht

herangezogen werden.

§ 13 Absatz 2, 3: Arbeitszeit, Vertretungsunterricht, Mehrarbeit

(2) Die Zahl der wochentlichen Pflichtstunden einer Lehrerin oder eines Lehrers kann
voriibergehend aus schulorganisatorischen Grinden um bis zu sechs Stunden (ber- oder
unterschritten werden. Eine Uberschreitung um mehr als zwei Stunden soll in der Regel nicht ohne
Zustimmung der betroffenen Person erfolgen, wenn sie Gber zwei Wochen hinaus andauert. Die
zusatzlich oder weniger erteilten Unterrichtsstunden sind innerhalb des Schuljahres auszugleichen,

ausnahmsweise im folgenden Schuljahr (§ 2 Absatz 4 VO zu § 93 Absatz 2 SchulG).

Verfahren und Mallhahmen

Organisatorische Regelungen

Um Vertretungsunterricht moglichst zu minimieren, werden aufSerunterrichtliche Veranstaltungen
gemeinsam im Kollegium geplant und terminiert. So finden Klassenfahrten und Exkursionen
maoglichst in mehreren Klassen zeitgleich statt. Der Vertretungsbedarf> wird bei der Schulleitung
angemeldet und durch diese genehmigt. Durch die friihzeitige Terminabstimmung kann der
Vertretungsunterricht organisiert und gesichert werden.

Bei der Planung der Vertretung wird auf folgende Kriterien der Rangfolge nach geachtet:

1. Vertretung durch Lehrerinnen und Lehrer, deren Unterricht durch die Abwesenheit der nach
regularem Stundenplan zu unterrichtenden Klasse ausfallt

2. Auflésung von Doppelbesetzungen (moglichst nicht zu Lasten der sonderpadagogischen
Unterstiitzung einzelner Schiilerinnen und Schiiler)

3. Ausfall von zusatzlichen Unterrichtsangeboten, wie z.B. Foérder- und Forderangebote
(Deutsch als Zweitsprache, Begabtenforderung, Forderung in Lernzeiten, etc.)

4. Aufteilen der Lerngruppe auf andere Klassen

5 Siehe Anhang.
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5. Zusammenlegen kleinerer Lerngruppen

6. Beaufsichtigung der Lerngruppe durch die Lehrerin/ den Lehrer der Nachbarklasse

Vorzugsweise werden Lehrerinnen und Lehrer in den Vertretungsunterricht eingeteilt, die das zu
unterrichtende Fach in derselben Jahrgangsstufe unterrichten. Um die Fachlichkeit zu sichern
werden der Sport- und Schwimmunterricht, der Religions- sowie der Englischunterricht

ausschlieBlich von Lehrerinnen und Lehrern, die die Unterrichtsbefahigung haben, lbernommen.

Aufgaben des Kollegiums und der Schulleitung

Jede/r Klassenlehrer/in halt Informationen Uber die Klasse, einzelne Kinder (insbesondere Kinder
mit sonderpadagogischem Unterstiitzungsbedarf), den ausgefillten Aufteilplan® aller Kinder der
jeweiligen Stufe (1/2 oder 3/4) in einer Mappe fest, die jedem Vertretungslehrer zuganglich ist, so
dass dieser die wichtigsten Informationen erhalt.

Das Klassenbuch wird tagesaktuell gefiihrt, so dass in diesem im Vertretungsfall die
Unterrichtsinhalte eingesehen werden kénnen.

Die erkrankte Lehrkraft meldet sich morgens bis spatestens 7:30 Uhr telefonisch bei der Kollegin,
die fiir den Vertretungsplan verantwortlich ist und bei der Schulleitung krank. Einer von beiden muss
telefonisch benachrichtigt werden, der/die andere per Nachricht. Vor Unterrichtsbeginn schickt die
erkrankte Lehrkraft (per E-Mail) einen Plan mit der Ubersicht lber die inhaltliche Planung des zu
vertretenden Unterrichts.

Vor Unterrichtsbeginn und in den Pausen sichten die Lehrerinnen und Lehrer den Vertretungsplan’.
Die Schulleitung bzw. die fir den Vertretungsplan zustandige Lehrerin tragt den Vertretungsbedarf
rechtzeitig vor Schulbeginn in den Vertretungsplan ein und hingt eine Ubersicht der inhaltlichen
Planung® fiir den zu vertretenden Unterricht, der zuvor durch die fehlende Lehrkraft mitgeteilt
wurde, auf. Im Verlauf des Tages auftretender Vertretungsbedarf wird zudem im persénlichen
Gesprach mitgeteilt.

Die Lehrerinnen und Lehrer Ubernehmen die Vertretung einzelner Unterrichtsstunden sowie

notwendige Pausenaufsichten.

6 Siehe Anhang.
7 Siehe Anhang.
8 Siehe Anhang.
Seite 5von 8



MalBnahmen bei Vertretungsbedarf
Bei kurzfristigem Vertretungsbedarf informieren die zu vertretenden Lehrerinnen und Lehrer die
Schulleitung Uber die voraussichtliche Dauer der Abwesenheit/ Erkrankung und stellen die

Lerforderlichen Unterlagen und Informationen“® fiir den Vertretungsunterricht zur Verfiigung.

Bei langfristigem Vertretungsbedarf wird der Stundenplan zur Sicherung des Unterrichts fiir die
entsprechende Lerngruppe angepasst und den Erziehungsberechtigten mitgeteilt.
Hierbei ist es moglich, dass einzelne Lehrerinnen und Lehrer ggf. durch Mehrarbeit die ausfallenden

Stunden Gbernehmen. Die inhaltliche Unterrichtsgestaltung Gibernimmt das Stufenteam.

° ADO, §12 Absatz 4.
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Anhang

Anmeldung von Vertretungsbedarf

Anmeldung von Vertretungsbedarf

Tag/ Datum: Uhrzeit: von bis

Lehrer/in: Klasse:

Vertretungsgrund:

Zeit Vertretung Mogliche Vertretung durch: Bei Ausflug oder Klassenfahrt:
notwendig fur im Unterricht der Klasse
Klasse: freiwerdende/r Lehrer/in

1. Std.

2. 5td.

3. Std.

4. Std.

5. 5td.

6. Std.

Pausenaufsicht:

Lernzeit (OGTS):

Besonderheiten (Férderangebote, Kurse, Besprechungen, etc.):

Aufteilplan

) N

Aufteilplan GGS Freiligrathstrafe Schuljahr XXXX }\n[‘:/g:%',h\ Aufteilplan GGS Freiligrathstrafie Schuljahr XXXX : 'ﬁ“,é |

Srewe?” e’
in in

. 1/2a | 1/2b | 1/2c | 1/2d | 1/2e | 1/2f | 1/2g 3/4a | 3/4b | 3/4c | 3/4d | 3/4e | 3/4fF | 3/4g

au f-

getel auge':ei
1/2a 3/4a
1/2b 3/4b
1/2¢ 3/4c
1/2d 3/4d
1/2e 3/4e
1/2 3/af
1/2g 3/4g
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Mégliche Ubersicht der inhaltlichen Planung (erforderliche Unterlagen und Informationen)

[Beispiel]

Tag/ Datum:

Ubersicht (iber die inhaltliche Planung

Lehrer/in:

Zeit

Vertretung
notwendig fiir
Klasse:

Inhalt

Std.

Std.

Std.

Std.

Std.

Std.

R e

Std.

Pausenaufsicht:

Lernzeit (OGTS):

Besonderheiten (Forderangebote, Kurse, Besprechungen, etc.):

Vertretungsplan

Vertretungsplan fur die Woche vom bis
1/2a | 1/2b | 1/2¢ | 1/2d | 1/2e | 1/2f | 1/2¢ 3f4a | 3/ab | 3/ac | 3/ad | 3/4e | 3/af | 3/ag Fehlende Lehrer:
1
g2
E 5
= | 4 Pausenaufsicht:
5.
1 Fehlende Lehrer:
by | 2
2=
HD
als Pausenaufsicht:
B.
L Fehlende Lehrer:
5 2
g 3.
£ 4.
= : Pausenaufsicht:
1 Fehlende Lehrer:
gz
L 3
E 4
8 5. Pausenaufsicht:
6.
1 Fehlende Lehrer:
2
=3
2
5 Pausenaufsicht:
B2: M1: M2: ersatzloser Ausfall:
U. in besonderer Form L. bei unveranderter Larngruppe L. bei verdnderter Lerngruppe
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