Vertretungskonzept Couven Gymnasium (Stand Juni 2025)

Wie an jeder anderen Schule, kann es auch bei uns vorkommen, dass Lehrerinnen
oder Lehrer kurz- oder langerfristig erkrankt sind, eine Klasse auf einen Ausflug oder
eine Klassenfahrt begleiten, bei Leistungsuberprifungen anwesend sein mussen oder
aus anderen Griunden ihren Unterricht nicht erteilen kdénnen. Vertretungsstunden
gehoren daher zum normalen Alltag.

Wenn auch Unterrichtsausfall in der Praxis niemals vollstandig vermieden werden
kann, so muss doch der Kontinuitat von Unterricht eine hohe Prioritat eingeraumt
werden. Es ist uns wichtig, Lernzeit effektiv zu nutzen, Progression zu gewahrleisten
und damit die Voraussetzungen zum erfolgreichen Abschneiden zum Beispiel bei den
zentralen Priafungen zu verbessern, sowohl in der Sekundarstufe | als auch in der
Sekundarstufe II.

Mit dem vorliegenden Vertretungskonzept wird das Ziel verfolgt, einen verbindlichen
Rahmen fur die Organisation und die inhaltliche Gestaltung des Vertretungsunterrichts
festzulegen, an dem sich Eltern, Schuilerinnen und Schiler sowie Lehrerinnen und
Lehrer orientieren konnen.

Rechtlicher Rahmen

Die rechtliche Grundlage flr den Vertretungsunterricht bildet die Allgemeine
Dienstordnung (ADO), welche insbesondere in §12 (4) festlegt:

Lehrer und Lehrerinnen sind verpflichtet, auf Anordnung des Schulleiters oder der
Schulleiterin auch Vertretungsunterricht zu erteilen. Sie sind zu einer angemessenen

fachlichen Vorbereitung und Durchfiihrung dieses Unterrichts verpflichtet (§ 6). Die zu
Vertretenden haben - soweit dies zumutbar ist - sicherzustellen, dass die fiir den
ordnungsgemaflen Vertretungsunterricht erforderlichen Unterlagen und Informationen
zur Verfiigung stehen (z. B. bereits behandelte Unterrichtsgegensténde, geplanter
weiterer Verlauf des Unterrichts, geplante Klassenarbeiten und Klausuren).

Die Erteilung des kurzfristigen Vertretungsunterrichts wird im Rahmen der
Mehrarbeitsverordnung (Mehrarbeit und nebenamtlicher Unterricht - BASS 21-22
Nr.21) auf die Arbeitszeit der Lehrkraft angerechnet.

Aus Schilersicht legt das Schulgesetz § 42 (3) den rechtlichen Rahmen fest. Hier gilt
das, was auch fur den normalen Unterricht gilt:

Schiilerinnen und Schiiler haben die Pflicht daran mitzuarbeiten, dass die Aufgabe der
Schule erfiillt und das Bildungsziel erreicht werden kann. Sie sind insbesondere
verpflichtet, sich auf den Unterricht vorzubereiten, sich aktiv daran zu beteiligen, die
erforderlichen Arbeiten anzufertigen und die Hausaufgaben zu erledigen.

I. Organisation des Vertretungsunterrichts

Der Vertretungsunterricht wird am Couven-Gymnasium von der Schulverwaltungs-
assistentin Frau Buttig unter Mitarbeit und Beratung der stellvertretenden Schulleiterin
Frau Reichel organisiert. Sie sorgt fur den Einsatz von Vertretungslehrkraften und die
Erstellung und Veroffentlichung der Vertretungsplane und ist in allen Fragen des
Vertretungsunterrichts Ansprechpartner fur Lehrkrafte und Schilerinnen und Schiiler.
Frau Buttig ist fur die Entgegennahme von Krankmeldungen und fir die
Dokumentation aller Falle von Abwesenheit (Krankheit, Klassenfahrten,
Fortbildungen) von Lehrerinnen und Lehrern sowie Lerngruppen zustandig. Zur
Vertretung von Frau Buttig stehen ggf. Frau Reichel, Herr Herrmann, Frau Farkas und
Frau Welter zu Verfugung.



. Umfang des Vertretungsunterrichts
In der Sekundarstufe | werden vertreten:
a) in den Klassen 5 und 6 grundsatzlich alle Stunden
b) in den Klassen 7- 10 werden die Randstunden i.d.R. nicht vertreten.

In der Sekundarstufe Il werden in der Regel Unterrichtseinheiten mit
eigenverantwortlichem Lernen (EVA) organisiert (siehe unten).

lll. Einsatz von Vertretungslehrkraften
Folgende Rangfolge wird in der Regel beim Einsatz von Vertretungslehrkraften
beachtet, wobei Lehrkrafte nach Moglichkeit gleichmaRig gemald ihrer
Deputatsstunden mit Vertretungsaufgaben betraut werden.

1. Lehrkrafte mit Vertretungsreserve oder Stattstunden (keine Mehrarbeit)
(Referendarinnen und Referendare, wenn es sich um ausfallenden
Ausbildungsunterricht handelt. Dies muss bei Krankmeldung oder Freistellung
unbedingt mitgeteilt werden.)

2. Fachlehrkrafte oder Lehrkrafte, die in der jeweiligen Klasse unterrichten

3. Anderweitige Vertretung (weder klassen- noch fachbezogen)

Bei einem Vertretungseinsatz ist grundsatzlich zwischen einem Einsatz im Rahmen
der Vertretungsreserve, von sogenannten Stattstunden und von einem Einsatz Uber
das individuelle Deputat hinaus (Mehrarbeit) zu unterscheiden:

a.) Vertretungsreserve als Teil des individuellen Deputats:

Der Einsatz erfolgt vorrangig und i.d.R. doppelstundig sowie unmittelbar vor oder
nach dem eigenen Unterricht oder in Springstunden. Sollte ein Einsatz zu einem
anderen Zeitpunkt nétig sein, spricht Frau Buttig diesen fruhzeitig ab. Ein Einsatz
an unterrichtsfreien Tagen findet nur in Ausnahmefallen und mit vorheriger
Absprache statt.

Individuelle Absprachen zum Beispiel in Bezug auf eine Blockung sind bei
triftigen Grinden mit der Schulleitung maoglich.

b.) Stattstunden:

Der Einsatz erfolgt, wenn mdglich, zeitgleich zum entfallenden Unterricht,
weshalb sich die Lehrkrafte bis zum Beginn der ausfallenden Stunde flir mégliche
Ad-Hoc-Vertretungen in der Schule bereithalten. Sollten sie fur einen Einsatz um
8.00 Uhr nicht bereits frihzeitig eingeplant sein, stellen sie sicher, dass sie flr
einen ggf. anfallenden Ad-Hoc-Einsatz rechtzeitig in der Schule sein kdnnen,
oder halten sich im Lehrerzimmer zur Verfigung. In der Regel sind diese Einsatze
bis 7.30 Uhr bei WebUntis eingetragen. Absprachen mit dem Vertretungsteam
sind moglich.

Ansonsten wird der Ausfall mit Vertretungseinsatzen innerhalb des laufenden
Kalendermonates, beziehungsweise bei Teilzeitkraften innerhalb der laufenden
Woche, verrechnet. Ein Einsatz an unterrichtsfreien Tagen findet nur in absoluten
Ausnahmefallen und mit vorheriger Absprache statt.



c.) Vertretungsunterricht als Mehrarbeit:

1. Ad-Hoc-Einsatze:
Die betroffenen KuK halten sich fur ggf. anfallende Adhoc-Vertretung je eine
Unterrichtsstunde vor und nach dem eigenen Unterricht sowie in ihren
Springstunden zur Verfigung.

2. Bereitschaften:

Fir die erste Stunde eines jeden Wochentages steht eine Lehrkraft als
Bereitschaft zur Verflgung, die im Bedarfsfall von kurzfristig erkrankten
Lehrkraften zu Hause benachrichtigt wird (Liste im Team ,Kollegium®). Die
Bereitschaften fur die erste Stunde sind fur die Klassen 5 und 6 sowie bei
Klausuren und Klassenarbeiten vorgesehen. Fur die zweite Stunde stehen
zwei Bereitschaften zur Verfigung, die durch Frau Buttig benachrichtigt
werden. Bei hohem Krankheitsstand kann es vorkommen, dass mehrere
Klassen gleichzeitig beaufsichtigt werden missen. Die Bereitschaftsstunden
stehen fest im Stundenplan der jeweiligen Lehrkrafte.

Soweit Lehrkrafte aufgrund von dienstlichen Terminen (z.B. Elterngesprache) nicht
fir eine Vertretung einsetzbar sind, ist eine mogliche Blockung frihzeitig bei Frau
Buttig anzufragen. Sollten Arzttermine vor oder nach dem Unterricht liegen, ist
ebenfalls eine Blockung durch Frau Buttig mdglich. Bei andersartigen Terminen kann
die Mdoglichkeit zur Blockung mit der Schulleitung abgesprochen werden. Lehrkrafte,
die generell gesundheitlich beeintrachtigt sind, kbnnen ebenfalls nach Ricksprache
mit der Schulleitung einzelne Springstunden sperren lassen, damit ihnen eine langere
Pause erhalten bleibt.

Auch fur die Vertretung von Pausenaufsichten werden Kolleginnen und Kollegen
nach Verfugbarkeit und unter Bertcksichtigung ihres Deputats sowie ihrer sonstigen
Funktionen herangezogen. Der Tausch von Pausenaufsichten wird von den
Lehrkraften selbststandig organisiert und dann an Frau Buttig gemeldet, sodass dieser
bei WebUntis abgebildet wird.

Die Vertretungsplaner:innen achten darauf, dass

- Teilzeitkrafte i.d.R. gemal® dem Teilzeitkonzept des Couven fur Mehrarbeit
eingesetzt werden.

- Nach Mdglichkeit keine Lehrkraft durch eine Vertretungsstunde 7 Stunden am
Stlick unterrichten muss. (Ausnahme sind zeitgleich zum entfallenden
Unterricht erteilte Stattstunden)

- Lehrkrafte in einer Woche nicht zu oft zu Mehrarbeit herangezogen werden. (d.h.
Uber Vertretungsreserve und Stattstunden hinaus).

IV. Mitwirkung der zu vertretenden Lehrkrafte
Antrage auf Sonderurlaub, Wandertage, Klassenfahrten 0.A. mussen rechtzeitig
vorher bei der Schulleitung gestellt werden.

FuUr den Fall, dass eine Lehrperson Uberraschend den Unterricht nicht am selben Tag
wahrnehmen kann, informiert sie bis 7.15 Uhr das Vertretungsteam per Mail an
vertretung@couven.de. Sollte sie in den ersten beiden Stunden in der 5. oder 6. Klasse



haben oder fur eine Klausur oder Klassenarbeit eingesetzt sein, informiert sie zudem
bis 7.00 Uhr die Bedarfsvertretung telefonisch (laut Liste im Team ,Kollegium®).

Grundsatzlich stellt die zu vertretende Lehrkraft fir den Vertretungsunterricht
Aufgaben und ggf. Material zur Verfigung, es sei denn, sie ist gesundheitlich nicht
dazu in der Lage. Die Felder “Lehrstoff’ und ,,Notizen fiir Lehrkrafte* bei WebUntis
werden genutzt, damit die vertretende Lehrkraft sich auf die Vertretungsstunde
einstellen kann und alle Informationen vorliegen, auch wenn es einen spontanen
Wechsel im Vertretungseinsatz gibt.

- Fur die Klassen 5-6 werden Thema der Stunde und Arbeitsauftrage bei
WebUntis im Feld “Lehrstoff” und/oder ,Notizen fir Lehrkrafte“ eingetragen. Zu
bearbeitende Materialien erhalt Frau Buttig (mit Angabe der Kopienanzahl) per
Mail und deponiert diese im Hangeregister im Lehrerzimmer, wo die
Vertretungslehrkraft diese abholt. Fir einen absehbaren Vertretungsfall
(Klassenfahrt, Fortbildung, ...) fertigt die Lehrkraft selbst die nétigen Kopien an.

- Fur die Klassen 7-10 werden der Lerngruppe Vertretungsaufgaben in der Regel
per Teams mitgeteilt und bei WebUntis im Feld “Lehrstoff” und/oder ,Notizen flr
Lehrkrafte* angeklndigt.

- Bei Randstundenentfall oder fir die Oberstufe werden Aufgaben des
eigenverantwortlichen Lernens (EVA) Uber Teams gestellt und nach Moglichkeit
via Abgabe eingesammelt und stichprobenartig Uberprift beziehungsweise im
weiteren Unterricht thematisiert, um Verbindlichkeit zu schaffen.

V. Tatigkeiten von Vertretungslehrkraften

Im Vertretungsunterricht nutzen Lehrkrafte vorrangig das Material und die Auftrage,
die von der zu vertretenden Lehrperson zur Verfugung gestellt wurden. Im Anschluss
geben sie den abwesenden Kolleginnen und Kollegen via Teams eine Ruckmeldung
uber den Arbeitsstand sowie das Verhalten der Lerngruppe.

Im Falle von ,ad hoc-Vertretungen® ohne Material leitet die Lehrkraft die
selbststiandige Beschiaftigung mit unterrichtsrelevanten Inhalten beziehungsweise
Kompetenzen an, macht Bewegungsangebote oder fordert die selbststandige
Beschaftigung mit Ubungen im Bereich der Lese- oder Darstellungsleistung oder den
Basiskompetenzen im Fach Mathematik. Zudem stehen im Vertretungsbuiro Kisten mit
padagogisch wertvollen Spielen zur Verfigung, die in ruhiger Atmosphare in
samtlichen Jahrgangsstufen eingesetzt werden kénnen.

Bei Klausuren und Klassenarbeiten fuhrt die vertretende Lehrkraft aktiv Aufsicht.
Sollte es sich um Leistungsuiberprifungen handeln, die langer als 90 Minuten dauern,
findet der Aufsichtswechsel jeweils zur Halfte der Pause (das hei3t um 9.40 Uhr und
um 11.30/35 Uhr statt).

VI. Mitwirkung der Schilerinnen und Schiler
Die zu vertretenden Stunden werden den Schulerinnen und Schilern als
Vertretungsunterricht oder EVA (eigenverantwortliches Lernen) ausgewiesen, d.h. die
Lernenden sind verpflichtet, sich rechtzeitig Uber die anfallenden Vertretungsstunden
zu informieren und entsprechendes Unterrichtsmaterial mitzubringen. Die letzte



Aktualisierung des Tages erfolgt gegen 16 Uhr und kann WebUntis entnommen
werden. Fur die Sekundarstufe Il werden in der Regel Unterrichtseinheiten mit
eigenverantwortlichem Lernen organisiert. Die erarbeiteten Inhalte mussen in der
nachsten Fachstunde zur Verfligung stehen.

VII. Informationsfluss
Die Informationen Uber Vertretungen werden den Schilerinnen und Schilern sowie
dem Lehrpersonal uber WebUntis zur Verfugung gestellt. Veranderungen durch den
adhoc-Bedarf werden morgens bis 7.50 Uhr eingearbeitet.

Die Kolleginnen und Kollegen werden uber Vertretungen des Folgentages zusatzlich
bis 16 Uhr per Mail informiert.

Alle Lehrpersonen nehmen vor Beginn ihres Unterrichts und vor dem Verlassen der
Schule die geplanten Vertretungen fur den aktuellen Tag und die Folgetage zur
Kenntnis und richten sich darauf ein, da es in selteneren Fallen auch im Laufe des
Unterrichtstages zu spontanen Einsadtzen kommen kann. Bei Problemanzeigen
wenden sich die Kolleginnen und Kollegen umgehend an das Vertretungsteam.
Wenn durch Stufenfahrten mehrere Lehrkrafte eine ganze Woche fehlen, bemuhen
sich die Vertretungsplaner die entsprechenden Plane fur die ganze Woche im Voraus
zu veroffentlichen, damit die betroffenen Lehrkrafte untereinander Absprachen treffen
konnen.

VIIl. Dauervertretung
Sobald bekannt wird, dass eine Lehrkraft langer als zwei Wochen fehlen wird (bitte
auch die Prognose beim Arzt erfragen!), wird fir die Vertretung des Unterrichts nach
Moglichkeit ein besonderer Plan erstellt.



