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Vertretungskonzept
Datum: 22.03.2010 Entwurf x | Beschluss Empfehlung
Aktenzeichen: 81-07-01 Erprobungsfassung Anweisung

Schulaufsichtsbezirk: Trier

Schulnummer: 70258
Schulart: Integrierte Gesamtschule
mit organisatorisch verbundener Realschule plus
Schulort: 54497 Morbach
Ansprechpartner: Peter Geisenhainer (Organisationsl| eiter),

Hans-Joachim Gartner (Schulleiter)

Beschluss des Schulelternbeirates vom 15. Dezember 2009
Beschluss der Gesamtkonferenz vom 22. Marz 2010

Das Vertretungskonzept stellt die Grundsatze zur Durchfihrung des Vertretungsunterrichts an der
Integrierten Gesamtschule und Realschule plus Morbach in Form von Zielsetzungen, Analysen, wichti-
ge Leit- und Orientierungslinien sowie Evaluationsmaf3hahmen dar.

1 Allgemeine Zielsetzungen

Mit dem Vertretungskonzept soll

der Unterrichtsausfall so weit wie mdglich minimiert werden;

die Qualitat der Vertretungsplanung erhdht werden;

die Qualitat des Vertretungsunterrichts erhoht werden;

das Stammpersonal der Schule entlastet werden;

Transparenz, Nachvollziehbarkeit, Eindeutigkeit und Berechenbarkeit fur das Kollegium, die
Schulerinnen und Schiiler sowie die Eltern geschaffen werden;

die Kontrolle und die Evaluation des Vertretungsunterrichts ermdglicht und verbessert wer-
den.

2 Analyse der Situation an den Vorgangerschulen

Zur Reduktion des temporaren Unterrichtsausfalls wurden an den beiden Vorgéngerschulen be-
reits folgende konstruktiven MalZnahmen durchgefihrt:

Konferenzen und Dienstbesprechungen fanden auRerhalb der Unterrichtszeit statt.

Fur jedes Schuljahr wurde eine langfristige Terminplanung (Jahres- und Halbjahresplanung)
der schulischen Veranstaltungen (Konferenzen, Klassenfahrten, Studientagen und Exkursio-
nen) vor Schuljahresbeginn durch die Schulleitung vorgenommen und den Lehrkraften be-
kannt gegeben.

Eine nahere Analyse zeigt jedoch, dass unter anderem

im Vertretungsunterricht vorrangig das Stammpersonal eingesetzt wurde.

mit dem Aufbau eines standigen Bereitschaftspools nur begonnen und auch nur in geringem
Umfang Aushilfslehrkrafte eingesetzt wurden.

Randstunden zum Teil abgehangt wurden und auch ,Freistunden” fir Schiler/innen innerhalb
der regularen Unterrichtszeit entstanden.

Schuler/innen zum Teil nur mitgefihrt oder auf andere Lerngruppen aufgeteilt wurden.
es keinen Materialpool fiir Vertretungsstunden gab.
eine Kontrolle tber die Form der Vertretungsdurchfiihrung fehlte.

3 Schlussfolgerungen aus der Analyse

Die Analyse zeigt, dass nicht alle Mdglichkeiten einer systematischen und inhaltlich hochwertigen
Vertretungsplanung ausgeschdpft wurden. Um dies zu erreichen, werden wahrend des Schuljah-
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res 2009/10 die nachfolgenden Leit- und Orientierungslinien fir den Vertretungsunterricht erprobt
und evaluiert.

Leit- und Orientierungslinien 2009/10

Minimierung des Unterrichtsausfalles

a.
b.

Konferenzen und Dienstbesprechungen finden aul3erhalb der Unterrichtszeit statt.

Durch Vertretungen in einem Bildungsgang darf kein Unterricht in einem anderen Bildungs-
gang ausfallen.

Im Ganztagsbereich wird der Nachmittagsunterricht an mindestens einem Nachmittag nur
durch auferschulisches GTS-Personal durchgefiihrt, um Konferenzen des Stammpersonals
zu ermdéglichen.

d. Klassenleiter/innen-Elternsprechtage finden nachmittags oder abends statt.
e. Die langfristige Terminplanung wird durch Aushang und im BSCW-Verwaltungsverzeichnis 71-

04-01 bekannt gegeben.
Schulfahrten werden durch die Jahrgangsteams zeitlich koordiniert.

. Es sollen alle Unterrichtsstunden vertreten werden. Hierzu wird eine Vertretungsreserve, ins-

besondere fir die erste Unterrichtsstunde, eingerichtet. Um diese Vertretungsreserve bilden zu
kénnen, werden im Stundenplan Bereitschaftsstunden eingeplant. Die Anzahl der wochentli-
chen Bereitschaftsstunden betragt fir alle Stammlehrkrafte zwei Unterrichtstunden, flr unter-
hélftig Beschéaftigte eine Stunde. Bereitschaften in der ersten Unterrichtsstunde zahlen doppelt.

. Die Durchfihrung des Pflicht- und Wabhlpflichtunterrichts hat Vorrang vor freiwilligen Unter-

richtsveranstaltungen. Zur Vermeidung des Unterrichtsausfalls im Pflicht- oder Wabhlpflichtbe-
reich kénnen freiwillige nachmittagliche Veranstaltungen gekuirzt werden.

Die Durchfuihrung des Pflicht- und Wahlpflichtunterrichts hat Vorrang vor Fortbildungsveran-
staltungen, die nicht zwingend im Rahmen des Qualitatsprogrammes durchgefiihrt werden
mussen oder fir die es gentigend Alternativen gibt. Zur Vermeidung des Unterrichtsausfalls im
Pflicht- oder Wabhlpflichtbereich kann die Schulleitung im Ausnahmefall bereits erteilte Fortbil-
dungsgenehmigungen zuriicknehmen.

Alle Lehrkréfte sind verpflichtet, den Unterricht piinktlich zu beginnen und zu schlie3en, da ver-
spatetes Erscheinen oder vorzeitiges Beenden zu einem Lernzeitverlust der gesamten Lern-
gruppe fuhrt. Ausgenommen von dieser Regelung sind in einem notwendigen zeitlichen Um-
fang Lehrkrafte, die vor oder nach dem Unterricht Aufsichtsverpflichtungen nachkommen
mussen.

Lerngruppen, mit denen unterrichtliche Veranstaltungen aufRerhalb der Schule durchgefiihrt
werden sollen, dirfen nur durch die rechtlich mindestens notwendige Anzahl von Lehrkraften
begleitet werden.

Bei langeren Fehlzeiten von Lehrkraften wird ein langerfristiger Vertretungsplan erstellt, der fur
die betroffenen Klassen kontinuierlichen Fachunterricht gewahrleistet. In diesen langerfristigen
Vertretungspl&nen kann auch der Fachunterricht in einer oder in mehreren Klassen geringflgig
gekurzt werden, um den Unterricht im gleichen Fach einer anderen Klasse zu gewahrleisten.

. Alle Lehrkrafte und alle Schiler/innen sind verpflichtet, Fehler in der Vertretungsplanung un-

verzuglich der Schulverwaltung zu melden. Dies betrifft nicht nur Fehler im Vertretungsplan,
sondern auch die Feststellung, dass sich wahrend der Unterrichtszeit in einer Lerngruppen of-
fensichtlich keine Lehrkraft befindet.

. Der tagliche Unterricht der Schillerinnen und Schiiler sollte auch bei hohem temporaren Unter-

richtsausfall mindestens vier Stunden betragen.

. Vorzeitig beendeter Unterricht stellt grundsatzlich einen Ausnahmefall dar und sollte sich nur

auf die sechste Unterrichtsstunde beschrénken. In den Klassenstufen 5 und 6 ist die vorzeitige
Beendigung des Unterrichts zu vermeiden, in den Klassenstufen 7 bis 10 so weit wie méglich
Zu minimieren.

Von einem Entfall der sechsten Unterrichtsstunde ist grundsétzlich in Klassen abzusehen, in
denen erhebliche Lerndefizite bestehen.
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4.2 Qualitat der Vertretungsplanung

a.

Der Vertretungseinsatz wird rechtzeitig durch Aushang oder durch Einstellung der Vertre-
tungsplane im BSCW-Verwaltungsverzeichnis 71-08-04 bekanntgegeben.

. Die unvorhergesehene Abwesenheit ist durch die Lehrkréafte am ersten Tag telefonisch bis

spatestens 7:00 Uhr der Schulverwaltung unter Angabe der voraussichtlichen Dauer der Ab-
wesenheit mitzuteilen.

Die auf Arbeitsunféahigkeitsbescheinigungen genannten Arbeitsunfahigkeitszeitrdume sind der
Schulleitung unverzuglich telefonisch vor dem postalischen Versand der Bescheinigungen mit-
zuteilen.

d. Die Schulleitung ist Gber die Wiederherstellung der Arbeitsfahigkeit rechtzeitig zu informieren.

e. Alle Lehrkrafte haben vor Unterrichtsbeginn, wahrend der gro3en Pause und nach Unterrichts-

schluss Kenntnis vom Stand der Vertretungsplanung zu nehmen. Die Kenntnisnahme kann
auch Uber den BSCW-Server bzw. Uber Web-Untis erfolgen.

Die Klassenleiter/innen der Orientierungsstufe unterweisen ihre Klassen zu Beginn jedes Halb-
jahres, wo die Vertretungsplane zu finden und wie sie zu lesen sind. Sie erlautern ihren Klas-
sen auch komplexe Vertretungssituationen.

. Teilzeitkrafte mit unterrichtsfreien Tagen haben sich an ihrem unterrichtsfreien Tag Uber ihren

mdglichen Vertretungseinsatz am folgenden Unterrichtstag zu informieren. Fir diese Informa-
tion sollte der BSCW-Server bzw. Web-Untis genutzt werden.

. Alle Lehrkréfte stellen fur sich geeignete Materialien fir den Vertretungsunterricht zusammen.

Jedes Fachteam oder jede Fachgruppe stellt fiir jedes Fach oder Lernfeld einen Aufgabenpool
in den Fachverzeichnissen des BSCW-Servers oder in Form einer Akte zusammen, aus dem
Aufgaben fur Vertretungsunterricht entnommen werden kdnnen. Dieser Aufgabenpool besteht
mindestens aus den in diesem Fach geschriebenen Klassenarbeiten und Hausaufgabeniber-
prufungen, die nach Klassenstufen getrennt zu ordnen sind.

Alle Lehrkrafte haben dienstlich bedingte (z.B. Teilnahme an regionalen Fachkonferenzen) o-
der privat verursachte Absenzen (z.B. Gerichtstermine) der Schulverwaltung rechtzeitig zu
melden, so dass dienstliche Absenzen in den schulischen Wochenplan aufgenommen werden
kénnen. Nach der Meldung ist mit dem fir die Vertretungsplanung zustandigen Schulleitungs-
mitglied zu besprechen, ob Unterrichtsstunden mit anderen Lehrkréften getauscht werden
kénnen oder ob Vertretungsunterricht durchgefiihrt werden muss.

Bei absehbaren Vertretungsféllen soll eine Absprache zwischen Fachlehrkraft und Vertre-
tungslehrkraft erfolgen, wie der Vertretungsunterricht durchgefiihrt werden soll. Hierzu gehort
auch die Bereitstellung von Materialien, Aufgaben, Medien usw.

Die Eltern werden bei einem langfristigen Ausfall einer Lehrkraft durch die Schulleitung infor-
miert — und auch dariber, wie ggf. entstehende fachliche Defizite im Laufe des Schuljahres
aufgearbeitet werden kdnnen.

4.3 Qualitat des Vertretungsunterrichts

a.

Vertretungsunterricht soll in seiner Qualitat und Zielsetzung dem regularen Fachunterricht ent-
sprechen. Er sollte in der Regel Fachunterricht sein, muss sich aber nicht auf den jeweils ak-
tuellen Stoff des zu vertretenden Fachunterrichts beziehen.

Im Ausnahmefall kann der zu vertretende Unterricht auch in einem anderen Fach oder mit der
Zielsetzung, facherubergreifende oder facherverbindende Inhalte und Methoden zu vermitteln,
erteilt werden. Hierzu gehéren vor allem Methoden-, Kommunikations- und Sozialkompeten-
zen, aber auch die Vertiefung des Allgemeinwissens.

Der Vertretungsunterricht soll soweit wie moglich von entsprechenden Fachlehrern/innen (z.B.
aus Parallelklassen) bzw. von Kollegen/innen, die in der betroffenen Klasse unterrichten, -
bernommen werden. In den Klassenstufen 9 und 10 hat die Vermittlung fachspezifischer
Kompetenzen oberste Prioritat.

Fur vorher planbaren fachspezifischen Vertretungsunterricht sind von der zu vertretenden
Lehrkraft Materialien oder Durchfiihrungshinweise bereitzustellen.
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Vertretungsunterricht, der nicht im Rahmen der vorgenannten Vorgaben durchgefihrt wird
(z.B. durch das Anfertigenlassen von Hausaufgaben oder die vollige Freigabe der Beschéafti-
gung) wird nur im Rahmen der Aufsichtsfiihrung verrechnet.

4.4 Entlastung des Stammpersonals

a. Bei der Organisation des Vertretungsunterrichts ist unter Beriicksichtigung der unterschiedli-

chen Belastungssituation der einzelnen Lehrkréfte auf eine gleichméRige Verteilung der Ver-
tretungseinsatze zu achten. Dabei sind die einschlagigen dienst-, arbeits- und personalrechtli-
chen Bestimmungen zu beachten.

Die Schulleitung kann mit Lehrkréaften, die wegen der Uberschreitung der Altersgrenze oder
wegen anderen Einschrankungen (z.B. Behinderungen oder Tatigkeiten als Fachleiter/in) nur
bedingt im Vertretungsunterricht eingesetzt werden kdnnen, im gegenseitigen Einvernehmen
grundsatzliche Regelungen fir den Vertretungseinsatz vereinbaren.

Beim Einsatz des Stammpersonals sind vorrangig Lehrkréfte einzusetzen, deren Stundenkon-
to einen hohen Anteil an Entfallstunden aufweist.

Anfallende Mehrarbeit soll vorrangig ausgeglichen und nicht vergitet werden.

Lehramtsanwaérter/innen kdnnen nach Einzelriicksprache im Rahmen der Vorgaben des zu-
stéandigen Studienseminars zu kurzfristigen Vertretungen herangezogen werden.

4.5 Einsatz von Personal aus dem schulischen Umfeld unter Qualitatsaspekten

a. Die schulische Terminplanung erfolgt langfristig, um auch langfristig qualifizierte Aushilfslehr-

b.

kafte zu rekrutieren.

Bei einem Unterrichtsausfall, der langer als eine Woche dauert, sind in der Regel qualifizierte
Aushilfslehrkrafte einzusetzen. Hierzu baut die Schule so schnell wie mdglich einen Bereit-
schaftspool mit Aushilfslehrkraften auf.

5 Kontrolle und Evaluation

5.1 Kontrolle des Vertretungsunterrichts

a. Lehrkréafte, die Vertretungsunterricht erteilt haben, geben eine verbindliche Riickmeldung tiber

die Inhalte der Vertretungsstunde/n an die zu vertretende Lehrkraft. Ein entsprechender
Ruckmeldebogen befindet sich im BSCW-Verwaltungsverzeichnis 71-01-02.

Aushilfslehrkréfte besprechen ihre Planung regelmé&Rig mit ihrer/m Mentor/in, bei langfristi-
gem Einsatz mit der/m Didaktikleiter/in. Der/dem Didaktikleiter/in sind alle von Aushilfslehr-
kraften durchgefihrten schriftlichen Leistungsnachweise vorzulegen.

Die Akzeptanz und die Qualitdt des Vertretungsunterrichts wird anhand von Feed-Back-
Bdgen durch Schiler/innen und Eltern bewertet.

Elternbeschwerden Uber den Vertretungsunterricht wird im Rahmen des schulischen Be-
schwerdefahrplans nachgegangen.

5.2 Evaluation des Vertretungskonzepts

a. Das Vertretungskonzept ist den schulischen Gremien bekannt zu geben. Der Umfang des Un-

terrichtsausfalles wird im Rahmen der PES-Statistik erfasst und schuléffentlich bekannt ge-
geben.

Die im Vertretungskonzept beschriebenen Leit- und Orientierungslinien werden im Juni jedes
Jahres im Hinblick auf ihre Umsetzbarkeit und Wirksamkeit evaluiert. Anhand der Evaluati-
onsergebnisse werden im Vertretungskonzept beschriebene MaRhahmen verworfen, fortge-
schrieben oder ergéanzt.

Die allgemeine Bewertung der Inhalte und der Organisation des Vertretungsunterrichts erfolgt
im Rahmen von SEiS-Befragungen.
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6 Erweiterung und Fortschreibung des Vertretungskon zepts

Das Vertretungskonzept wird jahrlich fortgeschrieben. Als weitere Leit- und Orientierungslinien zur
Ergédnzung und Fortschreibung kommen unter anderem die nachfolgenden Vorschlage in Be-
tracht.

6.1 Minimierung des Unterrichtsausfalles

a.

b.

Die Durchfuhrung des Pflicht- und Wabhlpflichtunterrichts in einer Klasse hat Vorrang vor dem
Einsatz mehrerer Lehrkréfte (Team-Teaching) in einer anderen Klasse.

Im Ausnahmefall kann der Wabhlpflichtunterricht einer Klassenstufe zu Gunsten der unterricht-
lichen Versorgung anderer Klassen aufgehoben werden.

Durch Unterrichtsausfall verursachte fachliche Defizite kénnen in Absprache mit der Klassen-
und der Schulelternvertretung in Form von zusatzlichem Fachunterricht am Nachmittag oder
durch Fachunterricht an Klassen- oder Wandertagen aufgearbeitet werden.

6.2 Qualitat der Vertretungsplanung

a.

Um die Planung des Vertretungsunterrichts zu erleichtern, soll der Lernstoff parallel unterrich-
tet werden, nach Mdglichkeit auch von unterschiedlichen Lehrkraften in einer Klassenstufe.
Dies wird erreicht, indem die Vorgaben der didaktischen Jahresplanung in der vorgegebenen
Reihenfolge und im vorgegebenen zeitlichen Rahmen eingehalten werden.

Jedes Fachteam oder jede Fachgruppe stellt fur jedes Fach oder Lernfeld einen Materialpool
zum Fachgrundwissen in den Fachverzeichnissen des BSCW-Servers oder in Form einer Ak-
te zusammen, aus dem Materialien fiir den Vertretungsunterricht entnommen werden kénnen.
Dieser Materialpool besteht u.a. aus Kopiervorlagen, die nach Klassenstufen getrennt zu ord-
nen sind.

Um die Planung des Vertretungsunterrichts zu erleichtern, wird der Bestand der Lehrbiblio-
thek um geeignete Literatur erweitert.

Alle Schiler/innen werden ab der Klassenstufe 5 auf selbst organisiertes und selbstverant-
wortliches Lernen vorbereitet, um in Selbstlernphasen bei Vertretungen selbststandig arbeiten
zu kénnen.

6.3 Qualitat des Vertretungsunterrichts

a.

Fur unvorhergesehenen fachspezifischen Vertretungsunterricht von der Fachgruppe zusam-
mengestellten Aufgabensammlung bzw. in der Wiederholung oder Anwendung von Grund-
wissen.

Vertretungsbedarf in Wahlpflichtkursen wird durch den Einsatz von Vertretungslehrkraften
abgedeckt.

Um die Vermittlung fachlicher Kompetenzen in hohem Mal3e zu gewéhrleisten und um einen
auch inhaltlich hochwertigen Vertretungsunterricht zu gewahrleisten, haben sich die Fachleh-
rer/innen einer Klassenstufe im Rahmen von Fach- oder Jahrgangsteambesprechungen in-
haltlich Uber die Inhalte, die zu vermittelnden Kompetenzen und die obligatorischen Leis-
tungsnachweise abzustimmen.

In der Schule wird mittelfristig ein offenes Lernzentrum eingerichtet, um einen Lernzeitgewinn
durch selbst organisiertes Lernen zu erreichen.

6.4 Entlastung des Stammpersonals

a.

Das Stammpersonal ist in der Regel nur bei kurzfristigem und unvorhersehbarem Unter-
richtsausfall im Vertretungsunterricht einzusetzen.

Um eine genligend hohe Vertretungsreserve zu gewahrleisten, sollten nur unterhélftig be-
schaftigte Lehrkrafte einen unterrichtsfreien Tag erhalten.

In einer schulischen Arbeitsgruppe sind Verfahren zu entwickeln,

- wie die Hohe des taglichen Vertretungsbedarfs auf mdglichst viele Lehrkréafte verteilt und
damit die Belastung fir den Einzelnen senkt gesenkt wird. Hierzu sollte aufgrund der indi-
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viduellen Belastung und Pflichtstundenzahl ein Punktekatalog entwickelt werden, der fur
jede einzelne Lehrkraft eine bestimmte Anzahl von Vertretungsstunden zulasst.

- wie die Summe der auftretenden Vertretungsstunden generell reduziert werden kann, in-
dem die Griinde fir den Vertretungsaufwand analysiert werden und Uberlegt wird, wie sie
vermieden werden konnten (z.B. alle Klassenfahrten in eine bestimmte Woche legen,
Sonderurlaubsgriinde untersuchen; Projektwochen, Praktika, Ausflige, Sportfeste und
Veranstaltungen besser bindeln).

- wie Eltern in Vertretungsmaflinahmen im Rahmen des Projektes Erweiterte Selbststandig-
keit einbezogen werden kdnnen.

6.5 Einsatz von Personal aus dem schulischen Umfeld unt er Qualitatsaspekten
a. Der Vertretungsunterricht langfristig eingesetzter Aushilfslehrkréafte wird durch Feed-Back-
Bdgen regelmafiig evaluiert.

b. Der Vertretungsunterricht langfristig eingesetzter Aushilfslehrkrafte wird durch Unterrichtsbe-
suche der Schulleitung beurteilt.

c. Aushilfslehrkrafte werden durch den PES-Beauftragten, die/den Didaktikleiter/in oder durch
die padagogischen Koordinatoren/innen in ihre Aufgaben eingefthrt und durch eine/n durch
die/den Didaktikleiter/in zugewiesene/n Mentoren/in betreut.
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