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1. Ziele des Vertretungsunterrichtes

(1)

(2)

(3)

Vertretungsplane werden mit dem Ziel erstellt, die Unterrichtsqualitat in groRtmoglichem Umfang zu
erhalten und so wenig Unterricht wie méglich ausfallen zu lassen.

Das Konzept soll Transparenz, Nachvollziehbarkeit, Eindeutigkeit sowie Berechenbarkeit fiir alle Be-
schéftigten, Eltern und Lernende schaffen.

Die Mehrarbeit, die durch Vertretungsunterricht verursacht wird, soll auf das notwendige Maf} be-
schrankt werden.

2. Grundsatze des Vertretungsunterrichtes

Fur Lehrkrafte:

Vertretungsunterricht ist Bestandteil des schulischen Alltags.

Vertretungsunterricht ist in aller Regel Fachunterricht.

Vertretungsunterricht verlangt ein besonderes MaR an Kooperationsbereitschaft von allen Beteiligten, auch
und gerade von den Lehrkraften.

Alle Lehrkrafte nehmen vor eigenem Unterrichtsbeginn und vor endgultigem Verlassen der Schule Kenntnis
vom Stand der Vertretungsplanung.

Im Falle von Krankheit einer Lehrkraft, stellt diese (sofern es ihr mdglich ist) Aufgaben fir ihre Klasse bzw.
ihren Kurs uber die Schul-Cloud zur Verfligung.

Bei geplanter Abwesenheit einer Lehrkraft stellt diese Aufgaben fir inre Klasse bzw. ihren Kurs Uber die
Schul-Cloud zur Verfiigung.

Unvorhergesehene Abwesenheit muss am ersten Tag zwischen 07.00 Uhr und 07.15 Uhr in den Sekreta-
riaten telefonisch gemeldet werden.

Fur teilzeitbeschaftigte Lehrkrafte erfolgt der Einsatz im Vertretungsunterricht proportional zu ihrer Arbeits-
zeit (vgl. VV Arbeitszeit Pkt. 10 Abs. 3).

Referendare und Praxissemesterstudenten sind aulRerhalb ihrer vereinbarten Stundenplane nicht flir
den Vertretungsunterricht einzusetzen. Nur nach Riicksprache und im Beisein der Ausbildungslehr-
kraft kann im Bedarfsfall eine Vertretungsstunde in von ihnen unterrichteten Klassen vereinbart wer-
den.

Die Betreuung von Praktika zahlt hierbei ebenfalls dazu.

Fir Lernende:

a.

Vertretungsunterricht ist in der Regel Fachunterricht.

Vertretungsunterricht verlangt ein besonderes Maf} an Kooperationsbereitschaft von allen Beteiligten, auch
und gerade von den Lernenden.

Die Klassen und Kurse informieren sich am Vortrag iber den aktuellen Stand des Vertretungsplanes und
halten die fiir die angekiindigten Vertretungsstunden benétigten Materialien bereit.

Vertretung bei Krankmeldungen von Lehrkraften am selben Tag

(1)

Jede Lehrkraft, die zur ersten Unterrichtsstunde unterrichtet oder eingeteilt, informiert sich bis
07:30 Uhr selbststandig Gber den tagesaktuellen Vertretungsplan im Lehrerzimmer oder per WebUntis
(App oder Browservariante). Alle anderen Lehrkrafte informieren sich vor ihrer ersten Unterrichtsstunde.
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(2) Die durch das Schulamt zugewiesene Vertretungsreserve wird fiir die kurzfristige Vertretung im ersten
Unterrichtsblock genutzt.
Diese Vertretungsreserve ist fest im Stundenplan der betreffenden Lehrkrafte verankert und Teil der
Pflichtstunden.

Ist die Lerngruppe einer Lehrkraft, die sie regulér im ersten Unterrichtsblock unterrichtet, abwesend,
so ist die betreffende Lehrkraft automatisch Vertretungsreserve fiir diesen ersten Unterrichtsblock.

Fir die nachfolgenden Stunden ist die Aktualisierung des Vertretungsplans zu beachten. Wenn bis
09:30 Uhr kein Einsatz festgelegt ist, besteht keine Anwesenheitspflicht.

Nichterteilte Stunden werden als Minusstunden gerechnet.

b. Umgang mit hohem Krankenstand

Fallt ein bestimmter Prozentsatz (ab 20 %) der Lehrkrafte aufgrund von Krankheit oder innerschulischen Un-
terrichtsverpflichtungen — d. h. Abwesenheit durch Fort- und Weiterbildungen, Hospitationen oder sonstige
klassen- bzw. kursungebundenen Verpflichtungen — aus, tritt folgende Regelung in Kraft. Folgende Unterrichts-
zeiten ergeben sich hieraus:

- bis Klassenstufe 6 Unterricht bis zur 6. Stunde
Verbindliche Betreuungszeiten werden entsprechend der VHG' ein-
gehalten.

- abKlassenstufe 7 Unterrichtsabsicherung fiir 5 Unterrichtsstunden angestrebt

c. Besetzung des Interventionsraumes

Ist der Interventionsraum aufgrund von Krankheit/Abwesenheit der Lehrkraft unbesetzt, soll dieser nach Még-
lichkeit fachgerecht besetzt werden. Dabei ist die Besetzung des Interventionsraumes in der Kernzeit von der
dritten bis einschlieBlich der fiinften Stunde zu ermdglichen.

d. Offener Friihbeginn

Ist eine Lehrkraft als Vertretung in der ersten Stunde der Primarstufe — Klasse 1 bis 6 — eingesetzt, so umfasst
die Vertretung ebenfalls die Absicherung des offenen Friihbeginns ab 07:30 Uhr.

3. Grundlagen der Mehrarbeit

(1) Fallen Vertretungsstunden an, werden zunéchst ,Anstatt-Losungen® gesucht. Dabei werden Kurse
wie Klassen behandelt:
- Streichung der Ganztageskurse
- Nutzen von Stunden aus dem GL-Pool (an Sonderpadagoglnnen und Padagoginnen gebun-
dene Stunden sowie Interventionsraumbelegung)
- Auflésung des Teilungsunterrichtes?

1VHG = Verlassliche Halbtagsgrundschule
2 Nach Mdglichkeit wird die Auflésung von G- und E-Kurse in Jahrgangsstufe 10 vermieden, damit sich
die Lernende und Schiiler auf die anstehenden Abschlusspriifungen vorbereiten kdnnen.

2
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Selbststudium, d.h. Aufgaben werden den Schiilerinnen und Schiilern durch die Fachlehrkrafte
erteilt

Die Lehrkrafte werden maximal zu einem Vertretungsblock an einem Arbeitstag herangezogen. Indi-
viduelle Absprachen sind méglich.

Klassen- und Kurslisten finden die vertretenden Lehrkrafte in weBBschule unter “Angebote”.

Vertritt eine Lehrkraft eine Klasse oder Kurs, die im reguléren Unterrichtsgeschehen von ihr/ihm nicht
unterrichtet wird, ist auf die Vertretung eines gesamten Blockes nach Méglichkeit zu verzichten.

4. Nachschreibeterminen von Klassenarbeiten und Klausuren

Die Nachschreibetermine liegen an von der Schulleitung festgelegten Samstagen. Sie werden zu Be-
ginn jedes Schuljahres festgelegt und im Jahresplan der Schule verankert.

Zwei bis vier aufsichtflihrende Lehrkrafte werden im Rotationsprinzip von der Schulleitung eingesetzt.

In der Priorisierung fiir nachzuschreibende Leistungserfassungen liegen Klassenarbeiten vor LKs.
Missen mehrere Klassenarbeiten nachgeschrieben werden, so zahlt fur die Reihenfolge das Datum
der eigentlichen Klassenarbeit.

Die Fachlehrkraft des nachschreibenden Lernenden informiert die Eltern durch einen Elternbrief3 (iber
den Termin.

Die nachschreibenden Lernende werden auf in einer Liste in der Schul-Cloud erfasst.

Sollten Lernende den Nachschreibetermin aufgrund erneuter Krankheit oder schulischer Verpflichtun-
gen nicht wahrnehmen kénnen, sind individuelle Absprachen zwischen der Fachlehrkraft und dem
Lernenden flir das Nachschreiben mdglich.

3

Eine aktuelle Fassung des Elternbriefes befindet sich in der Schul-Cloud im Team ,Lehrerzimmer.

3



Grund- und Gesamtschule Lehnin
,Heinrich Julius Bruns*
— Ganztagsschule —

Grund- und Gesamtschule, OT Lehnin, GoethestraBe 13, 14797 Kloster Lehnin

5. Anhang Vertretungskonzept
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Kloster Lehnin, ...............

Elterninformation — Nachschreibetermin

Sehr geehrte Eltern und Erziehungsberechtigte,

mit diesem Schreiben informiere ich Sie dartber, dass |hr Sohn/lhre Tochter

Name, Vorname Klasse

am nachstmadglichen Nachschreibetermin eine Klassenarbeit im Fach
........................................................................ nachschreibt.

So ermdglichen wir Ihrem Kind eine ruhige und stérungsarme Atmosphare fir das Bearbei-
ten der Klassenarbeit/ Klausur. AuRerdem verpasst lhr Kind keinen weiteren Unterrichtsstoff
und kann sich in den entsprechenden Fachern mit den aktuellen Inhalten befassen.

Der zentrale Nachschreibetermin ist fur die Jahrgange 5 bis 13 festgelegt und findet sams-
tags um 09.00 Uhr im C-Gebaude statt. Um einen pulnktlichen Beginn zu gewahrleisten, tref-
fen sich alle Schilerinnen und Schiler an diesem Tag um spatestens 08:45 Uhr vor dem
Haus C (Haupteingang).

Der nachste Nachschreibetermine in diesem Schuljahr findet am ................ statt.

Hat Ihr Kind das Nachschreiben der Arbeit abgeschlossen, kann es diese bei der aufsichts-
fuhrenden Lehrperson abgeben und nach Hause gehen.

Mit freundlichen GrifRen

Fachlehrkraft/Klassenleitung
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Leitfaden fur die Organisation und Durchfuhrung der

zentralen Nachschreibetermine

Fachlehrkraft

0

Oder

Ich habe die SuS, die eine Klassenarbeit bzw. eine Klausur nachschreiben
mussen, in die Liste in der Schulcloud (= Lehrerzimmer - zentrale
Nachschreibetermine) eingetragen.

Ich habe die Eltern schriftlich Gber die Teilnahme ihres Kindes am zentralen
Nachschreibetermin (Elternbrief in der SchulCloud) informiert.

Ich habe die volljahrigen SuS schriftlich Gber die Teilnahme am zentralen
Nachschreibetermin informiert.

Ich habe die Hilfsmittel fir das Schreiben der Klassenarbeit oder Klausur
(Duden, Worterbucher, Tafelwerk, etc.) spatestens am Freitag vor dem
Nachschreibetermin im Lehrerzimmer bereitgestellt.

Ich habe die Arbeiten bis spatestens Mittwoch vor dem
Nachschreibetermin bei Frau Schumacher hinterlegt.

Aufsicht fiihrende Lehrkrafte

O

Ich habe mir am Freitag vor dem Nachschreibetermin die Arbeiten und den
Wochenend-Transponder bei Frau Schumacher abgeholt.

Ich habe die vorliegenden Arbeiten mit der Schulerliste abgeglichen.
Ich habe die SuS vor Beginn des Nachschreibetermins zur Prifungsfahigkeit
befragt, sie zu Betrugsversuchen belehrt und sie gebeten Ihre Taschen unter

das Smartboard zu stellen.

Ich habe das Protokoll fur die Aufsicht des Nachschreibetermins akkurat
geflhrt und unterschrieben.

Ich habe die geschriebenen Arbeiten ins Fach der entsprechenden
Fachlehrkraft hinterlegt und diese Uber das Fehlen von SuS informiert.

Ich habe das Protokoll zum Nachschreibetermin bei Frau Lemme abgegeben.
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Hinweise fiir die aufsichtfilhrenden Lehrkrafte
bei Nachschreibeterminen

1. Samtliche Rucksacke, Taschen und Jacken werden vor der elektronischen Tafel nach
Betreten des Unterrichtsraumes abgelegt. Schiilerinnen und Schiiler benétigen
lediglich ihre Federtasche (und ggf. einen Schreibblock, Taschenrechner, Tafelwerk).
Alle Materialien am Platz werden kontrolliert, ggf. auch Hosentaschen, Jackentaschen
etc.

2. Die Schiilerinnen und Schiiler werden Uber die Folgen von Betrugsversuchen belehrt.
Oberstufenschiilerinnen und -schiiler miissen vor Beginn miindlich bestatigen, dass
sie gesund und damit in der Lage sind, die Klausur zu schreiben.

3. Schilerinnen und Schiiler stellen ihre Handys aus. Samtliche elektronischen Gerate
(Handys, smarte Uhren/Ringe 0.3.) verbleiben wéhrend der gesamten Zeit
ausgeschaltet vorn im Rucksack.

4. Sollten, aufgrund der hohen Anzahl an Nachschreiberinnen/ Nachschreiber, an
diesem Tag zwei Unterrichtsrdume benutzt werden, muss die doppelte Aufsicht
fiir den gesamten Zeitraum in beiden Raumen gewiéhrleistet sein.

5. Aufsichtsfiihrende Lehrkrafte teilen die aufgelisteten Hilfsmittel an die
entsprechenden Schilerinnen und Schiiler aus und achten auf die unterschiedlich
langen Bearbeitungszeiten fiir die Klausuren/Klassenarbeiten/Tests. Es ist dafiir zu
sorgen, dass die Abgabezeiten angeschrieben werden und die aktuelle Uhrzeit
sichtbar ist.

6. Die Aufsicht ist aktiv zu fihren, um die Gefahr von Betrugsversuchen zu minimieren.

7. Wahrend der Arbeitszeit diirfen die Schilerinnen und Schiler nicht miteinander
reden.

8. Toilettengange der Schiilerinnen und Schiiler werden schriftlich im Protokoll
festgehalten. Es darf immer nur eine Person zur Toilette gehen. Die Toilette ist vor
dem Beginn des Nachschreibetermins auf versteckte Zettel oder Handys zu
kontrollieren.

9. Nach Abgabe der Klausur/Klassenarbeit/Test werden die Schilerinnen und Schiiler
aufgefordert, unverziiglich das Schulgelande zu verlassen.

Vielen Dank fiir lhre Unterstiitzung!
F. Nitzsche



Name und amtliche Bezeichnung der Schule
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Nachsch

reibetermin

Schuljahr ........... S

Beginn des Nachschreibens:

Ende des Nachschreibens:

Aufsicht fiihrende Lehrkrafte

Name von - bis

Handzeichen

Name

von - bis | Handzeichen

Schiilerinnen und Schiiler

Name, Vorname

Abgabe der Arbeit

Bemerkungen
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Verlassen des Nachschreiberaumes

Name, Vorname

von - bis

Name, Vorname

von - bis

Besondere Vorkommnisse

(Eintragungen sind durch Handzeichen der Aufsicht fiihrenden Lehrkrafte abzuzeichnen.)

O Alle Schiilerinnen und Schiiler haben die Prifungsfahigkeit bestatigt.
Lehnin,
Ort, Datum Unterschrift der letzten Aufsicht




