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1. Einflhrung

Die 6ffentliche Wahrnehmung von Unterrichtsausfall ist so einfach wie eindeutig: Unterricht findet nur statt, wenn die
Fachlehrkraft — wie im Stundenplan ausgewiesen - ihren Unterricht erteilt. Zwischen diesem Idealfall und dem
ersatzlosen Ausfall von Unterrichtsstunden existiert allerdings ein breites Spektrum an Maoglichkeiten, der Abweichung
vom Regelfall zu begegnen.

Der Ausfall von Unterricht kann verschiedene Ursachen haben. Das Spektrum reicht von der Erkrankung der Lehrkraft
bis zur Fortbildungsveranstaltung oder Klassenfahrt, von vorhersehbar bis pl6tzlich. Die ausgefallenen regularen
Unterrichtsstunden miissen dann durch andere Lehrkrafte vertreten werden.

Die von uns vereinbarten Regelungen zielen darauf:
- Qualitdt und Kontinuitat des Unterrichts soweit wie moglich zu erhalten
- Unterrichtsausfall so weit wie moglich zu reduzieren
- Transparenz auch fir Schilerinnen und Schiiler sowie deren Eltern zu schaffen
- Planungsmaoglichkeiten fur Lehrerinnen und Lehrer zu ermoglichen.

Vertretungsunterricht stellt immer auch eine Mehrbelastung der vertretenden Kolleginnen und Kollegen dar.

Daher sollte bei der Zuteilung von Mehrarbeitsstunden auf die Gesundheit der vertretenden Lehrkrafte geachtet
werden.

2. Unterrichtsgarantie

Schiilerinnen und Schiiler sowie deren Eltern erhalten am GHM eine Unterrichtsgarantie in der Sekundarstufe I.

Die Unterrichtskernzeit in den Jahrgdangen der Sekundarstufe | betragt mindestens fiinf Stunden.

Dabei soll Unterricht im Vormittagsbereich in der Regel vollstiandig vertreten werden. Ein Unterrichtsausfall in der 6.
Stunde ist nur in Ausnahmefillen moglich.

In der Einfihrungsphase der Sekundarstufe Il wird Unterricht in Deutsch, Englisch und Mathematik nach Moglichkeit
vertreten. Andere Unterrichte in den Jahrgangen der Sekundarstufe Il werden in der Regel nicht vertreten.

3. Optimale Nutzung der Lernzeit

Schiilerinnen und Schiler werden von den Klassenleitungen darauf hingewiesen sich am Vortag tiber mogliche
Vertretungen zu informieren und das Unterrichtsmaterial fir den angegeben Vertretungsunterricht (in der Regel das
reguldre Unterrichtsfach) mitzubringen.

Vertritt eine Lehrkraft Unterricht in einem Fach, das sie selbst nicht unterrichtet, dann dient die Zeit vorrangig der
Etablierung von Techniken des selbststandigen und eigenverantwortlichen Lernens.
Dieses wird in der Sl durch den Einsatz von EVA-Materialien (insbesondere bei vorhersehbarer Abwesenheit)

ermoglicht. Die Arbeitshefte zu den in den jeweiligen Fachern eingefiihrten Lehrwerken (z. B. Englisch, Mathematik)
konnen fir selbststandiges Arbeiten genutzt werden.

Wenn moglich, wird Unterricht aus den Nachmittagsstunden in die Kernzeit vorgezogen.

Durch die Einrichtung zusatzlicher Aufenthalts- und Arbeitsrdaume fiir Schiilerinnen und Schiiler der SIl werden weitere
Moglichkeiten zur Gestaltung individueller Lernzeiten geschaffen.
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In Planung:
Anfertigung von Portfolio-Mappen, die von den Schiilerinnen und Schiilern ab Klasse 5 als Materialgrundlage zu
grundlegenden (wiederholenden) Ubungen in den einzelnen Féchern genutzt werden kénnen.

Ausbau des , Leselands fiir Klassen 5 und 6“ mit unterschiedlichen Lektiiren und Fachmaterialien zur Stérkung der
Lesekompetenz und des Leseverstehens.

4. Organisation von Vertretungsunterricht

Der Vertretungsplan wird von einem Vertretungsplanteam erstellt.

In der Regel wird folgender Unterricht durch Lehrkrafte vertreten:

Unterricht in der Kernzeit (1.-6. Stunde) in der Sekundarstufe |
Unterricht in D, E, M der Einfihrungsphase der Sekundarstufe Il

Nachmittagsunterricht wird in der Regel nicht vertreten und fallt ersatzlos aus.

Der Einsatz der Lehrerinnen und Lehrer im Vertretungsunterricht richtet sich nach den folgenden Prioritaten:

Absehbare Vertretung:

1. Einsatz einer Lehrkraft mit der zu vertretenden Lehrbefahigung

2. Einsatz einer Lehrkraft, die die Klasse bzw. den Kurs selbst unterrichtet
3. Einsatz einer weiteren Lehrkraft

Pl6tzliche Vertretung:

1. Fur Vertretungen in den ersten beiden Stunden stehen fiir jeden Tag bis zu 3 Bereitschaftslehrkrafte zur
Verfligung, die dann den anfallenden Unterricht Gbernehmen.

2. Vertretungen in der 3.-6. Stunde werden dann nach denselben Grundsatzen wie bei der absehbaren
Vertretung geplant.

Eine Uberschreitung um mehr als sechs Mehrarbeitsstunden pro Woche soll vermieden werden.

Durchfiihrung des Vertretungsunterrichts in der Sekundarstufe I:

Absehbare Vertretung:

Fehlt eine Lehrkraft z. B. durch Begleitung von Klassenfahrten oder Fortbildungen, dann werden die zu
bearbeitenden Aufgaben im Sekretariat hinterlegt. Die Vertretungslehrkrafte holen sich diese Aufgaben ab
und lassen diese im Unterricht bearbeiten. Dabei kdnnen sie natirlich helfend eingreifen.

Pl6tzliche Vertretung:

Falls die fehlende Lehrkraft Aufgaben bereitstellen kann, dann wird in diesen Fallen wie oben verfahren.
Ansonsten entscheidet die Vertretungslehrkraft tiber die Art der Gestaltung des Vertretungsunterrichts. Hier
bieten sich zum einen Aufgaben zur Wiederholung des Basiswissens des jeweiligen Fachs an.

In Planung ist hierfiir eine Optimierung der Portfolioarbeit sowie der Errichtung einer ,,Lernbibliothek” fiir die
Klassen 5 und 6 in denen gezielt mégliche Ubungsmaterialien bereitgestellt werden sollen.

Eine Beaufsichtigung von zwei Klassen gleichzeitig (Mitbetreuung) soll grundsatzlich vermieden werden. Ist
eine Mitbetreuung nicht zu vermeiden, soll auf die padagogische Situation der Klassen geachtet werden.
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Verfahren in der Sekundarstufe Il:

- Absehbare Vertretungen
Im Rahmen des EVA-Unterrichts in der Sekundarstufe Il entscheidet die Lehrkraft selbststdndig, wie sie die
Aufgaben bereitstellt und diese durch die Schiilerinnen und Schiller bearbeitet werden.
Hierzu konnen die Aufgaben bereits vorher den Lerngruppen mitgeteilt werden bzw. diese liber das
Sekretariat weitergeleitet werden. Die Lehrkraft entscheidet ebenfalls, ob diese Aufgaben zuhause bearbeitet
werden kénnen. Fir den Fall, dass die Aufgaben in der Schule bearbeitet werden sollen bzw. einzelne
Schiilerinnen und Schiler diese in der Schule I6sen mdchten, wird ein Raum zur Verfligung gestellt, in dem
Gelegenheit zur individuellen Lernarbeit gegeben wird.

- Plotzliche Vertretung
Verfahren wie in der Sekundarstufe |

Bei langfristigen Erkrankungen (langer als 2 Wochen) wird sofort nach Kenntnisnahme durch die Schulleitung eine
Dauervertretung eingerichtet. Dabei wird in der Regel eine Lehrkraft als Dauervertretung mit der entsprechenden
Lehrbefdhigung eingesetzt. Damit soll eine Konstanz im Vertretungsunterricht gesichert werden.

Kolleginnen und Kollegen, die eine Dauervertretung tibernehmen, sollen nach Maoglichkeit nicht fiir weitere
Mehrarbeitsstunden eingesetzt werden.

Flr eine moglichst reibungslose Organisation des Vertretungsunterrichts durch das Vertretungsplanteam ist zu
beachten:

- Krankmeldungen der Lehrkrafte missen friihzeitig tiber das Sekretariat (bis 7:15 Uhr) erfolgen.

- Antrage auf Freistellungen flr Klassenfahrten, Fortbildung usw. sollten mindestens eine Woche im Voraus
der Schulleitung zur Genehmigung vorgelegt werden. Das Vertretungsplanteam erhélt dann tGber das
Sekretariat die entsprechenden Absenzinformationen.

- Beiabsehbaren Schwierigkeiten in Bezug auf die Erteilung von Vertretungsunterricht ist rechtzeitig
Ricksprache mit der Schulleitung zu nehmen.

- Kurzfristige Veranderungen im Vertretungsplan werden farblich (rot) hervorgehoben.

- Bei mehrtagigen Klassenfahrten erfahren die abwesenden Lehrkrafte bereits friihzeitig, wer fur die
Vertretung vorgesehen ist um gegebenenfalls Riicksprachen vorzunehmen. Hierbei kann es auch moglich
sein, dass das Erstellen von Vertretungsaufgaben entféllt, da die vorgesehen Vertretung eine andere
Lehrkraft dieser Klasse ist, die dann ihr eigenes Fach unterrichten kann.

Der Vertretungsplan wird Gber den gesicherten Schulzugang in der DSB-App am Vortrag bereitgestellt. Somit haben
Schiilerinnen und Schiiler, Eltern aber auch Lehrerinnen und Lehrer die Mdglichkeit, sich rechtzeitig Glber den
Vertretungsunterricht zu informieren.

Der Vertretungsplan enthalt alle wesentlichen Informationen und dariiber hinaus auch Hinweise zu EVA-Auftragen
sowie Nutzung alternativer Rdume etc..

Sowohl Schiilerinnen und Schiiler sowie Lehrerinnen und Lehrer miissen sich rechtzeitig iber mogliche Vertretungen
am Folgetag informieren. Ebenfalls ist jede/jeder verpflichtet sich Gber mogliche pl6tzliche Vertretungen vor Beginn
der 1. Stunde zu informieren.

Dies schlie8t flr Lehrerinnen und Lehrer auch die Information Gber mogliche Pausenaufsichten mit ein.

Bereitstellung von Materialien

Das Sekretariat ist die zentrale Anlaufstelle fir die Zusendung von Arbeitsauftragen und EVA-Materialien
e-mail: sekretariat@gymnasium-menden.de
Tel.: 02373 /903 8300
Fax: 02373 /903 8322

- Fur die Bereitstellung von EVA-Materialien werden die entsprechenden Facher fiir die Klassen bzw. Stufen
genutzt (Walramstr.: Sekretariat; Wilhelmstr.: Lehrerzimmer).
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- Fur die Aufgaben ist das entsprechende Formular per Email/Fax und notwendiges Zusatzmaterial zu schicken.

- Die Mitarbeiterinnen des Sekretariats stellen Materialien in ausreichend kopierter Zahl zur Verfiigung.

- Eserfolgt eine Riickmeldung durch die Vertretungslehrkraft an die zu vertretende Kollegin / den zu
vertretenden Kollegen tber das Verhalten der Schiller, den Einsatz des EVA-Materials, den Arbeitsfortschritt
der Schiiler, erteilte Hausaufgaben und sonstige Vorkommnisse durch einen Kommentar auf dem
Vertretungsformular.

- Die EVA-Ergebnisse werden in der nachsten regular stattfindenden Stunde mit einbezogen und kontrolliert.

5. Auswahl von Vertretungslehrkraften

FUr notwendige Vertretungen in den ersten beiden Unterrichtsstunden steht eine Rufbereitschaft zur Verfligung, die
dann den Unterricht Gbernehmen kann.

Fur alle anderen Stunden erfolgt eine Einteilung nach oben genannten Prinzipien.

Damit keine unverhaltnismaRigen Belastungen entstehen, wird der Vertretungsunterricht in der Regel gleichmaRig auf
alle Kolleginnen und Kollegen verteilt. Dabei werden Regelungen aus dem , Konzept zur Vereinbarkeit von Beruf,
Familie, Pflege” beachtet.

AuRerordentliche Belastungen durch z. B. Dauervertretungen werden in einem Gesprach zwischen der Schulleitung
und den betroffenen Kolleginnen und Kollegen besprochen.

Lehramtsanwaérterinnen/Lehramtsanwarter werden nur in Ausnahmefallen fir Vertretungen eingesetzt und dann
moglichst nur in Klassen ihres selbststandigen bzw. Ausbildungsunterrichts.

6. Rechtliche Grundlagen

Allgemeine Dienstordnung fur Lehrerinnen und Lehrer, Schulleiterinnen und Schulleiter an 6ffentlichen Schulen
(ADO), RdErl. des Ministeriums fur Schule und Weiterbildung v. 18.06.2012 (ABI. NRW. S. 384) §12, §13, §17




