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1. Aufgaben des Vertretungsplans

Der Vertretungsplan regelt alle Abweichungen vom Stundenplan: Vertretungen der
Pausenaufsichten, Raumverlegungen, zusatzliche Unterrichtsstunden,
Unterrichtsverlegungen, Unterrichtsverlagerungen und Unterrichtsentfall.

Die Ursachen hierfir sind haufig didaktisch begrindet: Projektunterricht, Raum- /
Fachraumwechsel, Exkursionen, Klassenfahrten, schulfremde Referenten, deren Einsatz
nicht in das Stundenplanraster passt, Schulauffihrungen.

Haufig sind es auch organisatorische Griinde: Lehrproben, aulRerschulischer Einsatz von
Lehrern, Prifungen, Klausuren, Vergleichsarbeiten und Fortbildungen.

Nicht so hadufig, wie von einigen AuRenstehenden angenommen, ist die Krankheit von
Lehrkraften als Ursache fiir Vertretungsunterricht.

Die Anzahl der Unterrichtstage, an denen kein Vertretungsplan am Max benétigt wird,
liegt erfahrungsgemal bei Null.

2. Vertretungsplanung unter zeitlichem Aspekt

Der ausgewiesene Vertretungsplan umfasst grundsatzlich drei Unterrichtstage
(Dreitagesplanung), den momentanen Unterrichtstag und die beiden folgenden
Unterrichtstage, unabhangig von schulfreien Tagen, die eventuell dazwischen liegen. Je

ein Exemplar des Dreitagesplans hangt im Lehrerzimmer, in der Pausenhalle (seit 2009 wird der
Vertretungsplan in der Pausenhalle (iber zwei Monitore angezeigt), im

Sekretariat (seit 2009 libers Internet) und beim Stundenplankoordinatoren aus. Er wird regelmaRig
morgens um

7.30Uhr aktualisiert. Betroffene Lehrerinnen und Lehrer sowie Schiilerinnen und Schiiler
kdnnen sich somit zwei Schultage lang auf anstehenden Vertretungsunterricht vorbereiten

und ihren persénlichen Zeitplan darauf abstimmen. Andert sich die aktuelle

Dreitagesplanung, so wird sehr zeitnahe (moglichst bis zur nachsten groBen Pause) nach
Bekanntwerden des Anderungsgrunds der Vertretungsplan aktualisiert.
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Erforderlichenfalls werden die betroffenen Kolleginnen und Kollegen sowie die
betroffenen Klassen auch zusatzlich noch mindlich informiert.

Kénnen Unterrichtsstunden wegen Klassen- / Kursfahrten, Projektbetreuung oder
Krankheit (z.B. sich anbahnendem Krankenhausaufenthalts einer Lehrkraft) iber mehrere
Tage nicht erteilt werden, so bekommen die vertretenden und die abwesenden Lehrer in
der Regel mindestens vier Tage vor Beginn des Vertretungszeitraums einen persénlichen
Vertretungsplan (langfristiger Vertretungsplan), damit entsprechende Absprachen
zwischen beiden Lehrkraften getroffen werden kénnen (siehe didaktische und
padagogische Gesichtspunkte).

Fallt eine Lehrkraft kurzfristig krankheitsbedingt aus, so muss dies vereinbarungsgemalfd
bis 07.00 Uhr, spatestens 07.10 Uhr, der Schule (Sekretariat oder Koordinator) telefonisch
(vor 07.00 Uhr Anrufbeantworter) oder per Fax mitgeteilt werden (keine
Internetmitteilung). Der flr den anstehenden Unterrichtstag giltige Vertretungsplan
(kurzfristige Planung) und in der Regel auch der Dreitagesplan werden bis 07.30 Uhr
aktualisiert und ausgehangt. Sollte durch die Krankmeldung ein Oberstufenkurs in der 1.
und 2. Stunde betroffen sein, so besteht die Vereinbarung (Gesamtkonferenzbeschluss),
dass von dem betreffenden Kurslehrer eine Telefonkette in Gang gesetzt wird um die
Kursschiiler zu benachrichtigen.

Die Vertretungsplanung regelt immer auch zu vertretende Pausenaufsichten!

3. Vorhandene Ressourcen

Bei der Planung zu beriicksichtigen ist die vorhandene Anzahl von Lehrerstunden, die
momentane Belastung der fir die Vertretung in Frage kommenden Lehrerinnen und
Lehrer, die aktuelle Unterrichtsversorgung der betroffenen Klasse sowie die
Unterrichtsversorgung der Schule und die Raum- sowie Fachraumkapazitat.

Werden Lehrer freigesetzt, weil eine Klasse z. B. wegen einer Klassenfahrt, einer
Exkursion oder eines Projektes aulRerhalb des reguldren Stundenplans beschult wird, so
werden die freigesetzten Lehrerstunden (Freisetzungen) in andere Lerngruppen, in denen
Bedarf besteht, verlagert (Unterrichtsverlagerung). Die Unterrichtsverlagerung erfolgt
moglichst zeitnahe zur Freisetzung (in der Regel innerhalb einer Woche).

Im Laufe eines Schuljahres geschieht es immer wieder, dass mehr Lehrerstunden
ausfallen, als Freisetzungen entstehen. Da bei der Unterrichtsverteilung keine
Vertretungsreserven eingeplant werden kdnnen, kann der Vertretungsplan durch
Unterrichtsverlegung die Klassenplanung so gestalten, dass fur die betreffenden Klassen
keine Fensterstunden entstehen. Werden von einer Lehrkraft zusatzlich
Unterrichtsstunden fur die Vertretung erteilt, so werden diese Lehrer-Plusstunden
gezahlt und sollten moglichst zeitnah abgebaut werden, in der Regel durch Freisetzungen.
Ist dies nicht moglich, weil der Unterrichtsausfall zu groR wiirde, so wird die Summe der
Plusstunden eines Kollegen am Ende des Schuljahres auf das Unterrichts-Soll des
folgenden Schuljahres angerechnet. Da diese Unterrichtsstunden im folgenden Schuljahr
fiir die Unterrichtsversorgung fehlen, sollten Lehrer-Plusstunden in einem moglichst
geringen Malle (besser gar nicht) anfallen. Diese Vorgabe bekommt umso mehr Gewicht,
je schlechter die momentane und zu erwartende Unterrichtsversorgung unserer Schule ist.
Betreuungsstunden von Oberstufenklassen bekommen unsere Kolleginnen und Kollegen
nicht angerechnet.

4. Didaktische und padagogische Gesichtspunkte
Die Beziehung zwischen dem Vertretungslehrer und der Klasse, die Vertretungsunterricht
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erhalt, lasst sich in folgende Kategorien unterteilen:

- Der Vertretungslehrer ist auch regular in der Klasse mit dem Fach eingesetzt
(reguldrer Unterrichtseinsatz).

- Der Lehrer kennt die Klasse, unterrichtet aber nicht das zu vertretende Fach
(fachfremder Einsatz).

- Der Lehrer kennt die Klasse nicht, unterrichtet jedoch das zu vertretende Fach
(klassenfremder Einsatz).

- Aus dem zweiten und dritten Spiegelstrich lasst sich noch die Kombination

,fach- und klassenfremd” konstruieren.

Muss Unterricht vertreten werden, so soll der Vertretungsunterricht in didaktischer und
padagogischer Hinsicht den planmaRigen Unterricht moglichst gleichwertig ersetzen. Zu
bericksichtigen ist bei der Auswahl des Vertretungslehrers die Jahrgangsstufe und das
Sozialverhalten der Klasse, in der die Vertretungsstunde erforderlich ist. In unteren
Jahrgangsstufen wird primar eine Lehrkraft gewahlt, die die Klasse kennt und eher in
Kauf genommen, dass der Unterricht fachfremd erteilt wird, wahrend bei héheren
Jahrgangsstufen es eher zu einem klassenfremden Einsatz kommen kann.

Um das Sozialverhalten der Klassen besser einschatzen zu kdnnen, kommt es haufig zu
informellen Gesprachen des Stundenplankoordinators mit den Klassen- und
Fachlehrerinnen sowie gelegentlich zum personlichen Vertretungseinsatz des zustandigen
Koordinators.

Ist Vertretungsunterricht vorhersehbar, so werden die betroffenen Lehrkrafte rechtzeitig
durch den langfristigen Vertretungsplan informiert, damit Absprachen beziglich des
Unterrichtsstoffs und der Lerngruppen getroffen werden kdnnen und ggf. Arbeitsauftrage
vom Lehrer, der vertreten werden muss, erstellt werden.

Oberstufenklassen / -Kurse bekommen in der Regel einen Arbeitsauftrag vom
abwesenden Lehrer. In der Zeit des Vertretungsunterrichts wird der Arbeitsauftrag von
den Schiilern selbststandig bearbeitet, der Lehrer der Nachbarklasse bekommt lediglich
den Auftrag die Klasse zu betreuen.

Kommt es am Morgen des Unterrichtstages zu einer Krankmeldung, so kann es
ausnahmsweise zu einer fach- und klassenfremden Vertretungsstunde kommen. Damit
auch in diesem Fall die Unterrichtszeit sinnvoll genutzt werden kann, sind
vereinbarungsgemal} (Beschluss einer Dienstbesprechung) in allen Fachkonferenzen
Arbeitsmaterialien erarbeitet, die in diesem Fall genutzt werden kdnnen.

Muss es unter Berlcksichtigung der Ressourcen zu einer Unterrichtsverlegung kommen,
so ist hiervon grundsatzlich der reguldre Unterricht betroffen.

5. Fensterstunden

Vertretungsstunden kénnen nur geplant werden, wenn auch Kollegen in den betreffenden
Unterrichtsstunden zur Verfligung stehen. Diese Notwendigkeit wird bei der Erstellung
des Stundenplans besonders berlicksichtigt. Jeder Lehrer am Max hat im Schnitt drei, ganz
selten vier Fensterstunden, also sogenannte , Freistunden” Diese Regelung ist mit der
Personalversammlung und dem Personalrat abgesprochen. Teilzeitbeschaftigte Lehrkrafte
erhalten entsprechend weniger Fensterstunden.

Vertretungsstunden in der ersten Stunde und im Nachmittagsbetrieb werden durch
Vertretungsbereitschaften, sog. , KI-X-Stunden” geregelt. Kollegen der Friihbereitschaft
erhalten zum Ausgleich eine Fensterstunde weniger.

Die Summe aller Fensterstunden wird bei der Stundenplangestaltung méglichst
gleichmaRBig auf alle Schulwochentage und innerhalb eines Schultages auf die
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Schulstunden anndhernd normal verteilt (pro Schultag 20 bis 25 Fensterstunden).
Hin und wieder reichen die Fensterstunden nicht, um den Vertretungsplan unter
didaktisch-padagogischen Gesichtspunkten sinnvoll zu gestalten. Dann kommen ggf.
Kollegen und Kolleginnen nach vorheriger Information durch den Dreitagesplan eher
oder bleiben langer als ihr regularer Plan dies vorsieht.

6. Internet

Aus datenschutzrechtlichen Griinden wird der Vertretungsplan nicht im Internet

veroffentlicht. (Seit dem Schuljahr 2008 / 09 wird auf Beschluss des Schulvorstands der Vertretungsplan
im Internet verdffentlicht. Lehrernamen werden durch Kiirzel verschliisselt.)

7. Anmerkung

Der Vertretungsplan greift in die personliche Planung der Schiilerinnen und Schiiler und
somit auch der Elternhduser ein, aber insbesondere beeinflusst er auch die personliche
Planung und Arbeitsbelastung der Lehrerinnen und Lehrer. Eine friihzeitige, transparente
und sinnvolle Vertretungsplanung, ggf. gekoppelt mit informellen Gesprachen, férdert die
Akzeptanz bei allen Beteiligten.

Erstellt durch U. Kinast im Januar 2007
erganzt: Emden, 25.02.2011 (Kursivdruck)
aktualisiert am 08.02.2019 durch R. Martin
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