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Vertretungskonzept (Stand: August 2025)

Allgemeine Vorbemerkungen

Vertretungsunterricht ist Bestandteil des schulischen Alltags. Durch Erkrankungen,
Fort- und Weiterbildung, Klassen-, Kurs- und Austauschfahrten, Exkursionen,
Projekte usw. fallen Vertretungen an, die organisiert werden mussen. Dies verlangt
ein besonderes Mal} an Kooperationsbereitschaft von allen Beteiligten - von den
Lehrkraften, Schiler_innen sowie Eltern. Um den Ausfall von Unterricht - im
Rahmen der personellen Mdglichkeiten - so gering wie mdglich zu halten, mussen
Regelungen fur den Vertretungsunterricht getroffen werden.

Ziele /| Grundsatze

e Die Schule bemuht sich um eine Vermeidung von Unterrichtsausfall Uberall dort,
wo es mit vertretbarem Aufwand moglich ist. Ziel ist es, die Qualitat und die
Kontinuitat des Unterrichts so weit wie moglich zu erhalten und so wenig
Unterricht wie moglich ausfallen zu lassen.

e Das Konzept soll Transparenz, Nachvollziehbarkeit, Eindeutigkeit,
Berechenbarkeit und Verlasslichkeit fur Kollegium, Eltern und Schiler_innen
schaffen.

e Konferenzen, Dienstbesprechungen, Elternsprechtage, der Tag der offenen Tur
und andere dienstliche Veranstaltungen finden in der Regel aullerhalb der
Unterrichtszeiten bzw. so statt, dass kein Unterricht ausfallen muss.

e  Vertretungsunterricht ist grundsatzlich Unterricht.

e Der tagliche Unterricht der Schuler_innen sollte mindestens 4 Stunden
betragen. Fir die Jahrgangsstufen 5 und 6 wird der Unterricht bis einschlieflich
der 6. Stunde vertreten.

e Die Mehrarbeit und Belastung, die durch Vertretungsunterricht und zusatzliche
Aufsichten verursacht werden, sollen auf das notwendige Mal} beschrankt
werden.

e Es gilt die Mehrarbeitsverordnung. Eine ausgewogene Jahresbelastung fir den
Vertretungsunterricht - entsprechend dem Umfang der Unterrichtsverpflichtung
der Kolleg_innen - wird angestrebt.

e Bei Schwerbehinderten, diesen Gleichgestellten und Schwangeren gelten ggf.

die jeweils zusatzlichen Vorschriften und Vorgaben.



1. Verfahren / MaBnahmen

Im Rahmen der zur Verfugung stehenden Bereitschaften werden unterschiedliche
MaRnahmen gepruft:

1. “ad hoc”-Mehrarbeit bei kurzfristigen Erkrankungen:
Lehrkrafte werden nach dem Bereitschafts-Plan zur Vertretung eingeteilt.
Sollten im Einzelfall Bereitschaften nicht ausreichend vorhanden sein,

i. kann es ab Klasse 7 (auch aulderhalb des Bereitschaftsplans) sinnvoll
sein, Stunden von anderen Unterrichtstagen “vorzuziehen”. Dadurch
kann es vereinzelt zu Stundenentfallen in den Randstunden kommen.

ii. muss die Vertretung ggf. aulRerhalb des Bereitschaftsplans gesichert
werden.

iii. kann die Vertretung aulerhalb des Bereitschaftsplans durch
eigenverantwortliches Arbeiten in zeitgleichen Sekundarstufe
[I-Kursen gesichert werden.

iv. kénnen kleine Gruppen (z. B. WP-Facher) bei Unterrichtsausfall
zusammengelegt oder auf andere Gruppen verteilt werden.

Uber kurzfristige Anderungen werden die Kolleg_innen - wenn

moglich - kurzfristig informiert. Eine Uberprifung des

Vertretungsplans/von WebUntis ist dennoch regelmaRig und auch aul3erhalb
der Bereitschaften erforderlich.

2. Mittelfristiger Ausfall von Lehrkraften
Der mittelfristige Vertretungsunterricht wird vorrangig tber Mehrarbeit

aufgefangen (gemaf den Bestimmungen BASS 21-22 Nr. 21).

Folgende Rangfolge wird bei diesen Vertretungen beachtet:
Vertretung durch eine Lehrkraft, die das Fach unterrichtet
Vertretung durch eine Lehrkraft, die in der jeweiligen Klasse unterrichtet
Allgemeine Vertretung (weder klassen- noch fachbezogen)

3. Langfristiger Ausfall von Lehrkraften
Der langerfristige Ausfall von Lehrkraften ab sechs Wochen soll vorrangig,

soweit verflgbar, Uber externe Vertretungskrafte geregelt werden. Damit ergibt
sich nachstehende Rangfolge:
Einsatz von externen Vertretungskraften
Anordnung von bezahlter Mehrarbeit von Lehrkraften ab drei
Stunden/Woche mit Einverstandnis der betreffenden Lehrperson bzw.
Aufstockung bestehender Teilzeitvertrage (auf Antrag der betreffenden
Lehrkrafte)
Die Anpassung des Stundenplans und die befristete Anderung der
Stundentafel zur Sicherstellung von Unterricht sind maoglich. - Die Eltern
werden bei einem vorhersehbar langfristigen Ausfall einer Lehrkraft informiert.



V.

Regelungen des Vertretungsunterrichts

1.

2,

Organisatorische Regelungen:

Alle Kolleg_innen nehmen mehrmals am Tag Kenntnis vom Stand der
Vertretungsplanung (siehe I11.1. und ABC zu kollegialem Miteinander).
Push-Benachrichtigungen der WebUntis-App kdnnen ggf. hilfreich sein.

Bei unvorhergesehener Abwesenheit muss dies am 1. Tag telefonisch bis
spatestens 7.30 Uhr gemeldet sein (auch wenn der Unterricht der
betroffenen Lehrkraft erst spater beginnt). Die voraussichtliche Dauer der
Abwesenheit sollte so schnell wie moglich mitgeteilt werden.

» Bei plotzlichen Abwesenheiten sind die vertretenden Lehrkrafte

verpflichtet zu Uberprifen, ob Vertretungsaufgaben vorliegen (s.u.). Diese
sind mit der Lerngruppe zu bearbeiten. Vertretungsaufgaben kénnen
i. in den Fachern im Lehrerzimmer (Vertretungsformular und
Arbeitsmaterial)
i. in WebUntis in den Bereichen “Lehrstoff’ oder “Notizen fur Lehrkrafte”
ii. Uber den virtuellen Klassenraum der Lerngruppe bereitgestellt sein.
(Eine Information Uber WebUntis ist erforderlich)

Sollten Unterrichtsstunden der Lerngruppe in diese Stunde(n) verlegt werden,
ist dort der dann regulare Fachunterricht durchzuflhren.
Bei geplanten Abwesenheiten einer Lehrkraft durch Fort- und
Weiterbildung sind gemaly §57(3) Schulgesetz NRW Aufgaben fur die zu
vertretenden Klassen/Kurse zu stellen, um Unterrichtsausfall zu vermeiden.
Bei geplanten Abwesenheiten einer Lehrkraft durch Klassen-, Kurs- und
Austauschfahrten, Exkursionen, Projekte sollen im Sinne des kollegialen
Miteinanders und der Vermeidung von zusatzlichem Unterrichtsausfall
Aufgaben fur die zu vertretenden Klassen/Kurse gestellt werden.
Bei Abwesenheit der Fachlehrkraft ist in der Sekundarstufe |l
eigenverantwortliches Arbeiten der Schuler_innen die Regel. Ggf. sind die
Aufgaben im virtuellen Klassenraum hinterlegt. Bei vorhersehbarer
Abwesenheit der Lehrkraft haben die Schiler innen zu bearbeitende
Aufgaben erhalten.

Inhaltliche Regelungen

e Der Unterricht in einem bestimmten Fach soll, wenn mdglich, nach den
Vorgaben der ausfallenden Lehrkraft weitergefiihrt werden.

e Kann in der Vertretungsstunde der Fachunterricht nicht fortgefuhrt werden,
sollen Grundkompetenzen flr das entsprechende Fach oder die
entsprechende Klassenstufe gelibt werden.



Hinweise zur Durchfiihrung von Vertretungsunterricht

Zu der Erstellung von Vertretungsaufgaben soll das im Anhang befindliche
Formblatt verwendet werden, welches auf der Homepage im Bereich des
Vertretungsplanes fur Lehrkrafte zum Download zur Verflgung steht. Sofern es
mdglich ist, sendet die zu vertretende Lehrkraft bei unvorhersehbarem
Vertretungsbedarf die Aufgaben per Mail an die Mail-Adresse
Vertretungsplan@mpg-dortmund.de .

Im Lehrerzimmer gibt es fir jede Klasse der Sekundarstufe | ein Postfach. Die
Aufgaben fur den Vertretungsunterricht der jeweiligen Klasse werden - wenn
mdglich - in ausreichender Kopienzahl von der Fachlehrkraft oder dem
Vertretungsteam in dem jeweiligen Postfach hinterlegt, so dass die
Vertretungslehrkraft unmittelbar vor der Vertretungsstunde darauf Zugriff hat.
Alternativ/Erganzend kann auf WebUntis und ab Klasse 7 auf einen virtuellen
Klassenraum zurtickgegriffen werden.

Die Aufgaben fur die Sekundarstufe Il werden bei Abwesenheit der
Fachlehrkraft ggf. im virtuellen Klassenraum bereitgestellt. Der Lehrstoff ist in
WebUntis zu vermerken.
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Anhang:

Vertretungsformular

Bei plotzlichen Abwesenheiten sind die vertretenden Lehrkrafte verpflichtet zu Gberprufen,
ob Vertretungsaufgaben vorliegen (s.u.). Diese sind mit der Lerngruppe zu bearbeiten.
Vertretungsaufgaben konnen

i.in den Fachern im Lehrerzimmer (Vertretungsformular und Arbeitsmaterial)

ii.in WebUntis in den Bereichen “Lehrstoff’ oder “Notizen fur Lehrkrafte”

iii.uber den virtuellen Klassenraum der Lerngruppe

(Eine Information Uber WebUntis ist erforderlich)
bereitgestellt sein.

Das Vertretungsformular befindet sich auf der Homepage im Bereich des
Vertretungsplanes fur Lehrkrafte zum Download. Sofern es mdglich ist, sendet die zu
vertretende Lehrkraft bei unvorhersehbarem Vertretungsbedarf die Aufgaben per Mail an
die Mail-Adresse Vertretungsplan@mpg-dortmund.de

Bei unvorhergesehener Abwesenheit muss dies_am 1. Tag telefonisch bis spatestens 7.30
Uhr gemeldet sein (auch wenn der Unterricht der betroffenen Lehrkraft erst spater
beginnt).

Vertretungsplan: 0231 5026065
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Wochentag / Datum / Unterrichtsstunde

Klasse / Kurs

Fach

Fachlehrer_in

Kopien mussen angefertigt werden oja 0 nein
Anzahl:
Aufgaben stehen (zusatzlich) in WebUntis | o ja o nein
Aufgaben stehen (zusatzlich) im digitalen | o ja o nein
Klassenraum
Vertretungslehrer_in Aufgaben o erledigt o nicht erledigt
(Paraphe)

— bitte zurlick an die Fachlehrkraft

Inhalt/
Aufgabe




