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Vertretungskonzept

Organisatorisches

Fiir die Erstellung der Vertretungspldne ist die Schulleitung verantwortlich. Die
Vertretungspldine werden dabei zeitnah an der Seitentafel im Lehrerzimmer
ausgehdngt. Des Weiteren sind alle Kolleginnen und Kollegen verpflichtet sich
jeden Morgen iiber die aktfuelle Situation an der Seitentafel zu informieren.
Dabei gibt es die Absprache, dass zur Unterstiitzung und zur Minimierung von
Problemen sich Kolleginnen und Kollegen gegenseitig - wie auch die Schulleitung -
auf Besonderheiten (z. B. Projekte, Ausfliige etc.), Wiinsche oder auch Fehler in
den Planen aufmerksam machen. Insofern ist eine kollegiale Hilfe ausdriicklich
erwiinscht.

Dauert die Vertretungssituation mehr als drei Tage an, erhalten die
Schiilerinnen und Schiiler einen schriftlichen Vertretungsplan iiber den
Zeitraum bis zu einer Woche.

Krankmeldung

Kolleginnen und Kollegen, die sich krank melden miissen, informieren die
Schulleitung mdglichst friihzeitig (telefonisch oder per Mail bzw. WhatsApp-
Nachricht). In der Regel sollte dies bereits der Abend zuvor sein, vor allem
dann, wenn abzusehen ist, dass man am ndchsten Tag arbeitsunfdhig sein wird.
Somit wird gewdhrleistet, dass sehr ziigig reagiert und geplant werden kann (z.
B. Telefonketten starten oder Kolleginnen und Kollegen - die vertreten sollen -
zu informieren). Ferner gibt jede Kollegin und jeder Kollege bei der
Krankmeldung Hinweise auf den zu bearbeitenden Stoff (sendet oder
lbermittelt z.B. die Lernzeit-Lernpldne oder einen kurzen Ablaufplan fiir den
ndchsten Schultag). Zusatzlich stehen in den Klassen Hdngekisten, wo die Kinder
ihre Lernpldne finden bzw. stehen Ubungsmaterialien (z.B. Arbeitskarteien und -
mappen zu den Féchern, Lesekisten, Arbeitsauftrdge bzw. Ubungsbldtter) in den
jeweiligen Ordnern und Kisten bereit, die dann zum Einsatz kommen. Die
Vertretungslehrerinnen und -lehrer tragen zeitnah nach der Vertretungsstunde
in das entsprechende Klassenbuch ein, welches sich in einem speziellen
Schrankfach im Lehrerzimmer befindet.

Planbare Vertretungssituation

Bei Fortbildungen, Klassenfahrten oder Ausfliigen erhdlt die Schulleitung
frihzeitig entsprechende Informationen um den Vertretungsunterricht zu
planen. Fiir die Zeit der Abwesenheit bereitet der abwesende Lehrer bzw. die
Lehrerin Unterrichtsmaterialien vor und informiert die vertretenden Lehrkrdfte
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dariiber. Zu vertretende Aufsichten werden per Rollband (Ausnahme Ausfliige)
geregelt und im Vertretungsplan kenntlich gemacht.

Da nahezu alle Klassen eines Jahrganges nebeneinander liegen, wird - wenn
moglich - im Vertretungsfall die Klasse stundenweise von der Kollegin oder dem
Kollegen in der Parallelklasse mit beaufsichtigt. In dieser Zeit werden (konnen)
beide Klassen an gleichen/dhnlichen Themen (z.B. Lernzeit-Lehrplan oder
fdcheriibergreifende Themen bzw. Projekte) arbeiten. Diese MaBfnahme gilt
jedoch nicht fiir die Klassen des 1. Jahrganges.

Aufteilungsplan im Vertretungsfall

Zur Deckung des Vertretungsbedarfs werden zundchst alle Kolleginnen und
Kollegen herangezogen, die in Doppelbesetzung - in Ausnahmefdllen auch in
doppeltbesetzten Stunden der TInklusion - eingesetzt sind. Ebenso fliefen
eventuelle Freistunden ein bzw. kénnen gelegentlich Lehramtsanwdrterinnen und
Lehramtsanwdrter bei Vertretungsbedarf zum Einsatz kommen. Fiir alle tibrigen
Stunden gilt:

Die Klasse wird nach dem Aufteilungsplan unterrichtet.

Dabei sollte(n) die betroffene(n) Klasse(n) nicht mehr als zwei Stunden
aufgeteilt werden, d.h. die Klassen sollten mindestens eine Stunde am Tag von
einer Lehrkraft unterrichtet werden.

Zur Vereinfachung der Vertretungsorganisation werden eher Klassen aus
hoheren Jahrgdngen bzw. zahlenmdBig kleinere Klassen aufgeteilt, damit
insbesondere die Klassen des 1. Jahrganges nicht aufgeteilt werden miissen.

e Es werden nicht grundsdtzlich die Klassen der zu vertretenden Kollegen
aufgeteilt, sondern steht die Aufteilung immer im Zusammenhang mit dem
Stundenplan der zu vertretenden Kollegen.

e Bei langfristigen Erkrankungen von Kolleginnen und Kollegen wird ein
Vertretungsplan erstellt, der alle Klassen mit einbezieht, damit keine
einseitige  Unterrichtskiirzung zu Lasten einer Klasse entsteht.
Unterrichtskiirzungen sind bei Langzeiterkrankungen nicht zu umgehen.

o Der Aufteilungsplan wird zu Beginn eines jeden Schuljahres aktualisiert.

Die Klassenlehrerinnen und Klassenlehrer legen die Gruppen fiir die Aufteilung
fest. Entsprechende Listen hdngen in den Klassen und bei der Schulleitung aus.



Vertretungskonzept - Hohwart Grundschule Dortmund 2017/2018

Dauerhafter Vertretungsfall

Fallt eine Kollegin oder Kollege z.B. durch Krankheit ldngerfristig aus, werden
zundchst alle weiteren - auch externe - Méglichkeiten (z.B. Uberstunden,
Stundenerhéhung bzw. Vertretungspool) gepriift. Sind alle diese
Mdglichkeiten ausgeschépft, muss dann eine ldngerfristige Vertretung mit

eigenen Krdften aufgefangen und gewdhrleistet werden. Dabei miissen Kiirzungen
hach bestimmten Verfahrensgrundsdtzen vorgenommen werden:

e Die Anzahl der wechselnden Lehrkrdfte muss fiir die zu vertretende Klasse
diberschaubar bleiben.

o Die Kontinuitdt der Arbeit ist dadurch gewdhrleistet, dass Arbeitspldne in
den Jahrgdngen entwickelt und evaluiert werden.

e Aus dem Jahrgangsteam wird fiir die Ubergangszeit ein Verantwortlicher fiir
die vakante Klasse benannt (Ansprechpartner fir Kinder und Eltern), der sich
um die Weitergabe von Informationen etc. kiimmert.

o Die Schulleitung achtet darauf, die Belastung méglichst auf viele Personen zu
verteilen, damit Spitzen bei einzelnen Kolleginnen und Kollegen ausbleiben.

Exkurs: Verlassliche Schule:

Im Rahmen des Aspektes Verldssliche Schule hat die Hohwart-Grundschule in
der Schulkonferenz eine Ergdnzung des Vertretungskonzeptes um den Punkt
Verldsslichkeit verabschiedet. Darin verpflichten sich die Eltern ihr Kind im
Krankheits- bzw. Verhinderungsfall bis 8:15 Uhr an der Schule (Sekretariat)
gemeldet oder sich bereits entsprechend zuvor bei der Klassenlehrerin in
(kurzer) schriftlicher Form abgemeldet zu haben. Diese informiert das
Sekretariat ebenso rechtzeitig (Telefonat, Mail ...). Erscheint ein Kind ohne
Abmeldung dennoch nicht zum Unterricht, ruft die Sekretdrin (Dienstag &
Donnerstag) bzw. eine Lehrerin eines Seitentraktes der Schule die Eltern noch
in der ersten Stunde an. Dafiir miissen die Telefonlisten mit Nottelefonnummern
immer aktuell sein. Somit kann fiir eine weitreichende Sicherheit Thres Kindes
gesorgt werden.

AuBerdem gehen Kinder, die vor Arbeitsgemeinschaften oder JEKI-Stunden eine
oder mehrere Freistunde(n) haben, zundchst nach Hause und kommen zur
Veranstaltung zuriick. Jedes Kind muss bei Nichtteilnahme an allen zusdtzlichen
AG- Stunden (FuBball, Turnen, Jeki, Schach, etc.) gesondert abgemeldet werden.
Im Falle von Jeki und Schach direkt bei der entsprechenden AG-LehrerIn.



