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Vertretungskonzept — Grundsatze fur Vertretungsunterricht

l. Ziele des Konzeptes

1. Das Konzept soll Transparenz, Nachvollziehbarkeit, Eindeutigkeit und Berechenbarkeit fir das
Kollegium schaffen.

2. Vertretungspléane werden mit dem Ziel erstellt, die Qualitat des Unterrichts soweit wie méglich zu
erhalten und so wenig Unterricht wie moglich ausfallen zu lassen.

3. Die Mehrarbeit, die durch Vertretungsunterricht verursacht wird, soll auf das notwendige MaR be-
schrankt werden.

Il.  Formen von Vertretungsunterricht
Es lassen sich folgende Formen von Vertretungsunterricht unterscheiden:

1. Ad-hoc-Vertretungen bzw. kurzfristig anfallende Vertretungen, die ad hoc bzw. fir die einzelnen
Schultage geregelt werden.

2. Langzeitvertretungen, d.h. absehbar langer als zwei Wochen dauernder Vertretungsunterricht. In
diesem Fall ist auf die Kontinuitat in der fachlichen Arbeit Wert zu legen. Es werden u.U.
Plananderungen notwendig.

3. Vorhersehbare, planbare Vertretungen (z.B. Fortbildungen, Exkursionen, Klassenfahrten).

I11. Grundséatze — Organisation
Der Einsatz von Vertretungslehrkraften wird mdéglichst nach folgender Reihenfolge geplant:

Jahrgénge 5-7 Ab Jahrgang 8
1. Lehrkréafte, die in der Vertretungsreser- 1. Lehrkréfte, die in der Vertretungsreser-
ve eingesetzt sind. Ve eingesetzt sind.
2. Lehrkréfte, die in der Klasse unterrich- 2. Lehrkréfte, die das zu unterrichtende
ten. Fach selbst erteilen.
3. Lehrkréfte, die das zu unterrichtende 3. Lehrkréfte, die in der Klasse/im Jahr-
Fach selbst erteilen. gang unterrichten.

’ |
Telefon: Telefax: E-Mail: 3
05251-15492 50 05251-15492 55 j.kleine@paderborn.de Paderbom
-



Heinz-Nixdorf
), Gesamtschule

-

. aus tausend Quellen schopfen!

Sekundarstufen | und Il
Gesamtschule der Stadt Paderborn

Bei einer Langzeiterkrankung sollten alle Vertretungsstunden eines Faches mdglichst in der Hand
von nicht mehr als zwei Fachlehrkréften liegen.

Die Schilerinnen und Schiler haben ein Recht darauf, bis 15.00 Uhr (dienstags bis 13.50 Uhr)
beschult zu werden. Die Eltern teilen zu Beginn eines Schuljahres den Klassenlehrern / Klassen-
lehrerinnen mit, ob ihr Kind, falls der Nachmittagsunterricht (13.30 Uhr — 15.00 Uhr) ausfallt, die
Schule friher verlassen darf (12.35 Uhr oder 13.30 Uhr) bzw. an dem Unterricht einer Parallel-
klasse bis 15.00 Uhr teilnehmen soll. Um die Sicherstellung der Betreuung kiimmern sich die
Klassenlehrerinnen und Klassenlehrer.

Alle Lehrerinnen und Lehrer sind verpflichtet, die App ,,Untis Mobile* auf ihrem Dienst I-Pad zu
installieren. Auch die Schilerinnen und Schiler haben Zugangsdaten fir die ,,Untis Mobile“-App.
Zusatzlich wird der Vertretungsplan an mehreren Bildschirmen im Gebaude angezeigt: Eingangs-
bereich Gebaude A (Eingang 1 und Eingang 2), Eingang Gebaude B, Infozentrale, Lehrerzimmer.
Zusétzlich ist der Plan digital abrufbar: https://start.Ispb.de

IV. Grundsatze — Lehrkréafte

1. Vertretungsunterricht ist Bestandteil des schulischen Alltags.

2. Vertretungsunterricht ist grundsatzlich Unterricht und in der Regel auch Fachunterricht.

3. Vertretungsunterricht verlangt ein besonderes MalR an Kooperationsbereitschaft von allen Betei-
ligten, auch und gerade von den Lehrerinnen und Lehrern.

4. Alle Kolleginnen und Kollegen nehmen mehrmals am Tag Kenntnis (mindestens vor dem eigenen
Unterrichtsbeginn, in der 1. groRen Pause und vor endgiltigem Verlassen der Schule) vom Stand
der Vertretungsplanung. Durch die Push-Notification Funktion haben die Lehrkréfte die Moglich-
keit, per Direktnachricht (iber die eigene Vertretungssituation informiert zu werden.

5. Bei vorhersehbaren Vertretungen muss die zu vertretende Lehrkraft Planungsunterlagen fur die-
sen Unterricht mindestens in Untis unter ,,Lehrstoff* hinterlegen. Fur weitere Informationen kann
die Vertretungslehrkraft Gber Teams kontaktiert werden.

Bei unvorhersehbarer Absenz sollte dies nur geschehen, wenn der Absenzgrund dies auch zulésst.
Bei Krankheit ist dies in der Regel nicht der Fall. In diesem Fall ist eine Kontaktaufnahme (z.B.
Uber Teams) zu vermeiden!

6. Die Vertretungslehrkraft ist geméal 2. grundsétzlich verpflichtet, die gestellten Vertretungsaufga-
ben im Vertretungsunterricht bearbeiten zu lassen.

7. Jedes Klassenlehrerteam hat einen Ordner mit Vertretungsmaterialien fur die eigene Klasse ange-
legt und pflegt diesen. Dieser wird gemeinsam mit dem Jahrgang in einer Jahrgangsteamsitzung
erstellt. Er beinhaltet fachbezogene Aufgaben zur Wiederholung und Vertiefung von Fachern.
Sollten keine Aufgaben hinterlegt bzw. die Wochenplanarbeit schon erledigt worden sein, kann
die Vertretungslehrkraft auf diesen Ordner zugreifen.
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8. Unvorhergesehene Abwesenheit muss am 1. Tag gemeldet werden. Die VVorgehensweise:

- Meldung per Teams in einem gemeinsamen Chat an Jessica Kleine und Marco Bilke bis spétes-
tens 07.15 Uhr. Sollte keine direkte Antwort bis 07.25 Uhr erfolgen, muss sich telefonisch in der
Schule gemeldet werden mit einem Anruf im Sekretariat (05251/1549250) oder im Biiro des Stv.
Schulleiters (05251/1549252). Notfalls muss eine Nachricht auf dem Anrufbeantworter im Sekre-
tariat hinterlassen werden.

9. Schulische Veranstaltungen, z.B. Klassenfahrten, Wandertage, Projekttage sollten fir die Klassen
jeweils zur selben Zeit stattfinden. Dadurch l&sst sich der Vertretungsunterricht, der durch diese
Veranstaltungen bedingt wird, in Grenzen halten.

10. Die Anmeldung von Kollegen und Kolleginnen zu Fortbildungsveranstaltungen sollte so rechtzei-
tig vorgenommen werden, dass eine Terminabstimmung erfolgen kann, wobei eine vorherige Ab-
sprache in den Fachkonferenzen in diesem Zusammenhang erforderlich ist.

11. Grundsatz zur Einsatzmdglichkeit der LAA im Vertretungsunterricht
Lehramtsanwarter/innen informieren die Schulleitung Uber ihren aktuellen Ausbildungsunterricht
(angeleiteter Unterricht). Bei Vertretungsbedarf in diesem Ausbildungsunterricht werden sie in
der Regel zur Vertretung herangezogen. Weiterhin besteht die Mdglichkeit, LAA in den Lern-
gruppen einzusetzen, die sie aus ihrem BdU kennen.

12. Grundsatz zur Einsatzmdoglichkeit von Teilzeitkraften im Vertretungsunterricht
Der Einsatz zum Vertretungsunterricht soll fir Teilzeitkrafte moglichst proportional zu ihrer Ar-
beitszeit erfolgen. Die besondere Firsorgepflicht fir Teilzeitbeschéftigte ist zu beachten (z.B. bei
der Beriicksichtigung von Zeiten, die zur Erfullung familiarer Pflichten unabdingbar in Anspruch
genommen werden missen). Begriindete Sperrwiinsche sind zu beriicksichtigen. Fir Teilzeitkraf-
te ist der Vertretungsunterricht ab der 1. Stunde abrechenbar.

13. Grundsétze fur Schwerbehinderte und Gleichgestellte
Zu Vertretungsstunden sind schwerbehinderte Lehrer und Lehrerinnen so wie ihnen Gleichge-
stellte nur in angemessenen Grenzen heranzuziehen. Zur Frage der Belastbarkeit sind sie vorher
zu horen.
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