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1. Rechtliche Grundlagen

Vertretung und Mehrarbeit sind rechtlich geregelt in den nachfolgend aufgeführten Gesetzen und Verordnungen:

· Schulgesetz §68 Abs.1: Die Lehrerkonferenz entscheidet über folgende Angelegenheiten: Grundsätze für die Unterrichtsverteilung und die Aufstellung von Stunden-, Aufsichts- und Vertretungsplänen

· Allgemeine Dienstordnung (ADO) § 11 (BASS 21 – 02 Nr. 4)

· Weitere rechtliche Grundlagen:

· Schulgesetz § 69: Beteiligung des Lehrerrates bei Ersatzeinstellungen

· Landesbeamtengesetz (LBG) § 78a

· Bundesbesoldungsgesetz (BBesG) § 48 Abs.1

· Allgemeine Verwaltungsvorschrift zur Verordnung über die Gewährung von Mehrarbeitsvergütung für Beamte (MvergV VwV)

Vorgenannte rechtliche Regelungen finden auch auf Lehrer im Angestelltenverhältnis Anwendung (Nr. 3 der Sonderregelungen für Angestellte als Lehrkräfte (SR 2 II BAT).

Mit dem Vertretungsunterricht wird beabsichtigt, den Unterricht gemäß der Stundentafel der Ausbildungsordnung Grundschule (AO-GS) zu sichern. An ihren Vorgaben hat sich der Vertretungsunterricht zu orientieren. Die Stundentafel sieht folgende Wochenstunden für die jeweiligen Jahrgänge vor:

· 1. Jahrgang: 20 – 21 Stunden
· 2. Jahrgang: 22 – 23 Stunden
· 3. Jahrgang: 25 – 26 Stunden
· 4. Jahrgang: 26 – 27 Stunden
2. Grundsätzliche Voraussetzungen
2.1. Organisatorische Voraussetzungen

An unserer Schule sind für alle Lehrkräfte verbindliche Absprachen vereinbart, die das Zurechtfinden für Fach- oder Vertretungslehrer vereinfachen und damit das Fortführen bzw. die Übernahme des Unterrichts in zu vertretenden Klassen ohne Verzögerungen ermöglichen.

· Die Klassenbücher befinden sich in den entsprechenden Fächern im Lehrerzimmer, so dass diese für Lehrkräfte jederzeit einsehbar und auffindbar sind. Unterrichtsinhalte werden regelmäßig, d.h. wöchentlich eingetragen.

· Im gleichen Fach befindet sich für jede Klasse eine Notfallmappe. Darin befinden sich  alle wichtigen, aktualisierten, personenbezogenen Daten der Schüler sowie eine Rundrufliste.

· In jeder Klasse befindet sich ein Mappei-Ordner mit folgenden Informationen: aktuelle Schülerliste, Auflistung der Teilnahme am Religionsunterricht, am Herkunftssprachlichen Unterricht in Türkisch, an LRS-Förderung, Termine für Gottesdienste

· In jedem Klassenraum ist rechts von der Tafel ein blaues Info-Board angebracht. Darauf finden sich folgende Informationen: Stundenplan, Milchbestellung, OGS/Betreuungskinder, Auflistung  aller an AGs teilnehmenden Schüler/innen, vereinbarte Klangzeichen

· Alle Schüler verfügen über Namensschilder, die bei Bedarf im Vertretungsfall zur besseren Gesprächsführung im Unterricht eingesetzt werden können.

2.2. Inhaltliche Voraussetzungen  (Paralleles Arbeiten)

An unserer Schule wird paralleles Arbeiten konsequent praktiziert (siehe Schulprogramm). In regelmäßigen zeitlichen Abständen sprechen die Lehrkräfte eines Jahrgangs die Unterrichtsinhalte der einzelnen Fächer ab und arbeiten parallel. So kann im Vertretungsfall die jeweilige Vertretungskraft über den aktuellen Unterrichtsstand problemlos informiert werden.

3. Grundlegende Prinzipen im Vertretungsfall
3.1. Vermeidung von Unterrichtsausfall durch alternativen Einsatz von

verfügbaren Lehrkräften

Wenn möglich, wird bei Erkrankung einer Lehrkraft der Pflichtunterricht laut Stundentafel aufrechterhalten. Für die Durchführung des regulären Unterrichts werden zunächst Lehrkräfte mit 

· einer Freistunde oder 

· einer (wöchentlich angebotenen) Sprechstunde .

herangezogen.

Darüber hinaus können Lehrkräfte eingesetzt werden, die sich im Teamteaching befinden, das auf die Koppelung von Pflichtunterricht mit  

· Integrationsstunden 

· Förderstunden (LRS, Dyskalkulie)

· Arbeitsgemeinschaften 

basiert.

Ebenso wird die Schulleitung durch Auflösung von Verwaltungsstunden eingesetzt.

Schließlich wird überprüft, ob Mehrarbeit in Absprache mit der Lehrkraft angeordnet werden kann/muss.

3.2.  So wenig Unterrichtsausfall wie möglich

Ist Unterrichtsausfall unausweichlich, so tragen wir dafür Sorge, dass insbesondere bei   mehrtägiger Abwesenheit einer Klassenlehrerin die betroffene Klasse durch ständige Unterrichtskürzung nicht benachteiligt werden darf. Folglich wird der anstehende Unterrichtsausfall „verlagert“ und nicht nur von der Parallelklasse, sondern von mehreren und unter Umständen auch allen Klassen zu gleichen Teilen mitgetragen, so dass sich die Unterrichtskürzung für den einzelnen Klassenverband so minimal wie möglich auswirkt.

3.3. Kernunterricht bleibt erhalten

Bei zeitgleicher Erkrankung oder Abwesenheit mehrerer Lehrkräfte kann es trotz Ausschöpfung aller verbliebenen Kapazitäten und nach Ergreifen aller möglichen Maßnahmen dennoch zu einer Unterrichtskürzung im größeren Umfang kommen. Dabei muss in jedem Fall die kontinuierliche Fortführung des Kernunterrichts (Mathematik, Sprache, Sachunterricht) gewährleistet sein.

3.4. Vertretungsfall während der Förderschiene

Auch bei der Konzepterstellung der „Förderschiene“ wurde der mögliche Unterrichtsausfall einer Lehrkraft berücksichtigt. In diesem Fall steht eine Lehrkraft (meist die Schulleitung) ohne Angebot zur Verfügung, um die kontinuierliche Weiterarbeit während der Förderschiene zu gewährleisten.

4. Vorgehensweise bei Abwesenheit einer Lehrkraft durch ein- und mehrtägige Erkrankung oder vorhersehbarer Unterrichtsausfall durch Klassenfahrten, Fortbildungen, etc.

· Im Falle einer Erkrankung meldet sich die Lehrkraft morgens bis 7.00 Uhr privat bei der Schulleitung (Konrektorin oder Rektor), bzw. vor Unterrichtsbeginn im Sekretariat.

· Je nach Möglichkeit werden die Unterrichtsvorbereitungen der erkrankten Lehrkraft an die Schule übermittelt (per Fax, E-Mail, persönlich), so dass Kollegen/innen im entsprechenden Vertretungsunterricht nahtlos im jeweiligen Lernprozess fortfahren können. Alternativ dazu können Unterrichtsinhalte bei der Klassenlehrerin der Parallelklasse erfragt werden.  

· Bei unvorhergesehenen Vertretungsfällen verbleiben die Kinder am ersten Tag im Rahmen ihres regulären Stundenplans in der Schule.

Ein Ad-hoc-Vertretungsplan wird umgehend erstellt; die entsprechenden Lehrkräfte werden nach Möglichkeit noch vor Unterrichtsbeginn informiert.

In diesem Fall stehen folgende Maßnahmen zur Erstellung des Vertretungsplans zur Verfügung:

· Einsatz von anwesenden Lehrkräften (s.o)

· Aufteilen der betroffenen Klasse auf andere Klassen, wenn für eine Binnenstunde keine Lehrkraft zur Verfügung steht und der Unterricht davor und danach aber regulär stattfinden kann. Jede aufnehmende Klasse verfügt über mindestens vier Schülerarbeitsplätze. Alle aufgeteilten Schüler erhalten einen Arbeitsauftrag.

· Zusammenlegen zweier Klassen (u. U. in der Aula oder Turnhalle)

· Bei Randstunden in Klasse 3 und 4 ggfls. unterrichtsfrei nach telefonischer Anfrage bei den Eltern.

· Schüler, die nicht nach Hause können, verbleiben bis zum regulären Unterrichtsschluss in der Schule.  

· Nach der 4. Stunde können alle OGS-Kinder in den offenen Ganztag entlassen werden.

· Dauert die Vertretungssituation auch noch bis zum nächsten Tag oder länger an, wird ein Vertretungsplan erstellt:

· In Klasse 2,3, und 4: Mitteilung an die Eltern durch Eintrag ins Hausaufgabenheft oder Information per Elternbrief 

· In Klasse 1: Die Kinder erhalten einen vorübergehend geänderten Stundenplan.

· Für die Benachrichtigung über den aktuellen Stundenplan am Folgetag ist jeweils die am Vertretungsplan (Lehrerzimmer) farbig markierte Lehrkraft verantwortlich.

· Eine Information über den Unterrichtsausfall erhält die Betreuung sowie ggfls. die Musikschule und Felix Fit.

· Bei längerfristigem Vertretungsbedarf nimmt die Schulleitung Kontakt mit dem Schulamt auf.
5. Verantwortungsbereiche

5.1. Aufgaben der Schulleitung

Der Schulleitung obliegt die Aufgabe, Vertretungspläne rechtzeitig zu erstellen und im Lehrerzimmer auszuhängen. Es wird pro Schultag ein Vertretungsplan mit entsprechenden Informationen erstellt:
· Datum und Angabe der zu vertretenden Lehrkraft
· zu vertretende Klassen, Stunden und ggf. Fächer (z.B. Sport)
· Namenskürzel der Vertretungslehrkräfte
· Evtl. besondere Hinweise und Mitteilungen
5.2. Aufgaben des Kollegiums

Alle Lehrkräfte sind dazu verpflichtet, jeden Morgen sowie im Laufe des Schulvormittags auf aktuelle Vertretungsfälle und ggf. den damit verbundenen geänderten Unterrichtseinsatz zu achten.
Die Vertretungskraft informiert die betroffenen Lerngruppen und ggf. auch die Eltern über einen geänderten Stundenplan.
Bei längerfristig planbarem Vertretungsfall (z. B. bei Fortbildungen, Klassenausflug etc.) informiert die entsprechende Lehrkraft frühzeitig die Schulleitung und bereitet die Inhalte des Vertretungsunterrichts vor.
Da bei der Erstellung des Aufsichtsplans für die Pausen für jede Aufsicht eine Vertretung von vornherein berücksichtigt ist, sehen die Lehrkräfte selbständig nach, ob sie von einer Pausenvertretung betroffen sind.
6. Transparenz

Die Grundsätze des Vertretungskonzepts werden den Erziehungsberechtigten jeweils zu Beginn eines Schuljahres in den Klassenpflegschaftssitzungen erläutert.
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