Vertretungskonzept
cder

Baslbergschule

Stand November 2017




Wir arbeiten vertrauensvoll und konstruktiv zusammen.

Wir messen der Elternmitarbeit einen hohen Stellenwert bei.

Wir bereichern unser Schulleben durch Lehramtsanwarter/Innen,
Studierende, ausgebildetes Betreuungspersonal und Experten.

Wir Uberprifen regelméafdig unsere Arbeitsergebnisse, ziehen unse-
re Schlisse daraus und binden diese in unsere Arbeit mit ein.

Leitziele 1, 8, 9 und 13, die im Vertretungskonzept Berticksichtigung finden
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Vertretungskonzept der Basbergschule

Die Schulgemeinschaft der Basbergschule sorgt fiir einen maglichst ge-
regelten Fortgang des Unterrichts auch im Vertretungsfall

1.

11

1.2

Vorbedingungen in der Basbergschule

Die Basbergschule als Verlassliche Grundschule

Die Basbergschule ist zum Schuljahr 2010-2011 von einer Vollen Halbtagsschule in
eine Verlassliche Grundschule (VGS) umgewandelt worden. Hier ist ein tagliches
Schulangebot von 5 Zeitstunden zu gewahrleisten.

Unser bisher praktiziertes Vertretungskonzept (Volle Halbtagsschule, seit dem
Schuljahr 2003-2004 ohne Vertretungsreserve), hatte immer zum Ziel, Unterrichts-
ausfalle zu vermeiden.

Mit den bisher bekannten und vorhandenen Ressourcen konnten folgende Verfah-
rensweisen umgesetzt werden:

* Vertretungsunterricht Gber Mehrarbeit der Lehrkrafte

* Doppelbesetzung bei Mentoring auflésen

* Aufteilen der Kinder (mit Aufgabenerteilung) im Jahrgang

+ Aufteilen der Kinder (mit Aufgabenerteilung) auf alle Klassen

« Zusammenlegung von Klassen (z. B. Sportunterricht)

» Kombination zwischen Aufteilen und selbststandiger Arbeit im Klassenraum

* Betreuung/Unterricht von zwei Klassen durch eine Lehrkraft

* Einsatz von Studenten wahrend deren Praktika

* Einsatz von Eltern zur Aufsicht der von Lehrkraften erteilten Arbeit

* Einsatz von padagogischen Mitarbeitern (vgl. Kap. 1.3) zur Aufsicht der von Lehr
kraften erteilten Arbeit

Unterrichtsversorgung und Struktur der Lehrerschaft

Die Basbergschule hat zur Zeit 265 Schiler/Innen; die Jahrgange sind drei- bis vier-
zugig. Fur den Sprachférderunterricht im Kindergarten erhélt die Schule It. Berech-
nungsschlissel 876 Lehrerstunden als Zusatzbedarf, die in zwei Kindergarten unse-
res Einzugsbereiches erteilt werden. Beantragte Forderstunden in Bezug auf unser
Forderkonzept nach §71werden ebenfalls von der Landesschulbehdrde zur Verfi-
gung gestellt. Nicht immer ist die Ausfihrung von Férderstunden maoglich, wenn
hierfir keine Lehrerstunden vorhanden sind.

Der Dezernent sorgt It. Vorgabe des MK dafr, dass die Schule stets mit 100% der
erforderlichen Unterrichtsstunden versorgt ist. Nicht immer ist dies jedoch mdglich,
wenn es einen akuten Lehrermangel gibt.
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2.1

An der Schule sind 16 Lehrer/Innen beschaftigt. 13- 14 davon sind als Klassenleh-
rer/Innen eingesetzt, 1 Lehrerin arbeitet als Fachlehrerin, Anwarter/Innen befinden
sich stets in der Phase des eigenverantwortlichen Unterrichtens bzw. in der Anlauf-
bzw. Prufungsphase.

Die Fachlehrerin arbeitet mit deutlich verklrzter Stundenzahl (unter 20 Wochen-
stunden, vgl. Statistik)

Weitere Mitarbeiterinnen der Schule

Als ,verlassliche Grundschule hat die Schule nunmehr die Moglichkeit, qualifizierte
padagogische Mitarbeiter zur Betreuung und fur den Vertretungsfall einzusetzen.
Diese werden von der Schulleitung nach Bewerbung eingestellt, erhalten einen Ar-
beitsvertrag und werden bezahlt vom Land Niedersachsen.

Da die Schule tber ein sehr grol3es Nachmittagsbetreuungsangebot verfiigt, stellt
die Stadt Hameln in Zusammenarbeit mit der Firma IMPULS in Kooperation mit
dem SAM e.V. der Schule z Zt. insgesamt 4 sogenannte padagogische Mitarbei-
ter fur jeweils ein Jahr zur Verfigung. Diese Kréafte sind als Unterstiitzung fur den
Nachmittagsbereich und auch als Unterstiitzung von BuT- berechtigten Kindern im
Unterricht und auch au3erhalb der Unterrichtszeiten als Nachhilfelehrer gedacht. In
besonderen Notfallen werden diese Krafte auch zur Vertretung herangezogen.
Seitdem die Schulen durchweg inklusiv arbeiten, gibt es in einigen Klassen Integra-
tionshelfer(auch ,Einzelfallhelfer” genannt), die vom Landkreis bezahlt und der
Schule Uber den paritatischen Wohlfahrtsverband zur Verfigung gestellt werden.
Diese , |- Helfer” sind vornehmlich fir die Unterstlitzung des ihnen anvertrauten
Schilers zustandig. Sie kbnnen aber, wenn es ihre Zeit und die zustandige Lehrkraft
dies zulasst, auch andere Kinder mit unterstutzen.

Die Basbergschule arbeitet also als multiprofessionelles Team.

Arbeitsweisen der Schulgemeinschaft, die gute Vorbedingungen
fur einen sinnvollen Vertretungsunterricht ermoqglichen

Schulleitung

Die Schulleitung sorgt dafir, dass der Unterricht der Klassenlehrer/innen im Stun-
denplan nach Mdglichkeit in Blécken von je 2-3 Stunden taglich gesteckt wird.
Das Kollegium hat auRerdem beschlossen, dass Mathematik grundséatzlich von ei-
nem/r anderen Lehrer/in unterrichtet wird. Diese/r sollte méglichst noch weitere Fa-
cher in der betreffenden Klasse erteilen.

So haben alle Klassen mindestens 2 Lehrkréfte, die die Bedingungen der Lern-
gruppe sehr gut kennen, was im Vertretungsfall nitzlich ist.

Damit auch alle Schiler Uber den aktuellen Vertretungsplan informiert sind, holen
die Schulsprecher morgens eine Kopie des Vertretungsplans aus dem Sekretariat
und veroffentlichen diese auf dem Schiler-Info-Brett in der Pausenhalle.

Die stellvertretende Schulleitung plant durchfiihrbare Vertretungspléane nach den
Vorgaben aus Kapitel 5.

Fallt eine Lehrkraft fir lAnger als 6 Wochen aus, beantragt die Schulleitung eine
»Feuerwehrlehrkraft‘ bei der Landesschulbehoérde, die den Unterricht der erkrank-
ten Lehrkraft mit bis zu 20 Stunden Ubernimmit.



2.2

221
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Lehrkréfte

Die Fachlehrer/Innen einer Jahrgangsgruppe der Basbergschule bereiten den Unter-
richt It. Stoffverteilungsplan der Schule gemeinsam vor und fuhren den Unterricht
dementsprechend zeitnah durch. Dies ist im Vertretungsfall von grol3em Vorteil.

Die padagogischen Mitarbeiterinnen bekommen von den Parallel-Lehrkraften ziigig
das Arbeitsmaterial fur die Klasse.

Sollten diese Mitarbeiterinnen aus bestimmten Grinden nicht zur Verfigung ste-
hen, greifen die bisher praktizierten Vertretungsformen.

Jede/r Klassenlehrer/in erarbeitet fur seine/ihre Klasse einen ,,Aufteilungsplan®,
der die Lerngruppe fur den in Kap. 4.4. beschriebenen Fall in zwei mdglichst hetero-
gene Gruppen aufteilt.

Fur jeden Schiler gibt es ein Namensschild, so dass sich Vertretungskrafte in allen
Lerngruppen schnell orientieren kdnnen.

Die Schuler der Basbergschule sind es ab Klasse 2 gewdhnt, sich geeigneten Un-
terrichtsstoff auch selbststandig zu erschlie3en (s. Methodenkonzept der Bas-
bergschule).

So koénnen sich die Schiler in vielen Fallen im Vertretungsfall unter Aufsicht mit we-
nig Anleitung kleinere Lern-Sequenzen selbststandig erarbeiten.

Vorhersehbarer Vertretungsunterricht

Ist ein Vertretungsunterricht vorhersehbar und damit planbar (z.B. bei Kranken-
hausaufenthalten oder Fortbildungsveranstaltungen), meldet die Lehrkraft die Ver-
tretungsnotwendigkeit rechtzeitig der Schulleitung.

Die Konrektorin fertigt einen entsprechenden Vertretungsplan an. Die Elternschaft
der betreffenden Klassen wird ggf. im Basbergbuch oder per Brief Uiber die Post-
mappe informiert, wenn diese Situation langer andauert.

Vertretungsunterricht im Krankheitsfall

Bei Erkrankung sorgt der/die betreffende Lehrer/innen dafir, dass die stellver-
tretende Schulleiterin davon in Kenntnis gesetzt wird, moglichst am Abend vor
dem Schultag, an dem der Unterricht nicht erteilt werden kann.

Diese fertigt einen Vertretungsplan an (vgl.2.3).

Die Lehrkrafte senden im Krankheitsfall, wenn sie dazu gesundheitlich in der Lage
sind, den Unterrichtsplan fur alle Lerngruppen, in denen sie an dem Tag zu ar-
beiten hat, per Fax oder e- Mail in das Schulsekretariat.

Erkrankt ein/e Lehrer/in fir mehr als einen Tag, so gibt er/sie dieses, mdglichst auch
mit der voraussichtlichen Dauer der Fehlzeit am 1.Tag bis zur 2. Pause im Schul-
sekretariat bekannt.

Die Sekretarin teilt der stellvertretenden Schulleiterin die Fehlzeit der Lehrkraft durch
eine Schreibtischnotiz mit.

Sollte ein/e Lehrer/in gesundheitlich nicht dazu in der Lage sein, die o. g. Punkte
einzuhalten, also den Unterricht komplett zu planen, kimmert sich das Klas-
senteam, bzw. die parallel arbeitenden Fachkollegen/innen um die inhaltliche Fort-
fuhrung des Unterrichts.
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Erstellung des Vertretungsplanes - Zustandigkeiten

. Grundsatzlich ist die stellvertretende Schulleiterin fur die Erstellung des Ver-

tretungsplanes zustandig.

Sie ist ab 6.30 Uhr telefonisch zu erreichen (05151-23887).

Wenn maoglich, hangt sie den Vertretungsplan, bei langfristig vorhersehbaren
Ereignissen bereits 3 Tage vorher aus.

. Erkrankt ein/e Lehrer/in, wird der Vertretungsplan so schnell wie mdglich im
Lehrerzimmer ausgehangt. Kollegen, die nicht mehr anwesend sind, werden
durch die Konrektorin informiert.

. Alle Lehrer/innen schauen stets vor ihrem Unterrichtsbeginn auf den Vertre-
tungsplan, informieren ihre Klassen und fuihren, falls betroffen, alle Stunden-
plandnderungen plangemal durch.

. Anderungen im Vertretungsplan, die aus verschiedenen Griinden mitunter no-
tig sind, werden mit der stellvertretenden Schulleiterin abgesprochen.

. Erkrankt die stellvertretende Schulleiterin, so Gbernimmt die Schulleiterin de-
ren Aufgabenbereich.

. Kann die Schulleiterin die Erstellung des Vertretungsplanes aus gesundheitli-

chen oder organisatorischen Grinden ebenfalls nicht tbernehmen, so uber-
gibt sie diese Aufgabe an eine geeignete Lehrkraft.

Moglichkeiten der Gestaltung von Vertretungsplanen

Einsatz der padagogischen Mitarbeiterinnen

Dem Erlass (RdErl. d. MK v. 18.05.2004 - 301/104 - 81 020/5 /03 211/8 - VORIS
22410) gemal sind die padagogischen Mitarbeiterinnen wie folgt einzusetzen:

- unterrichtsergdnzende Angebote laut Stundentafel im 1. und 2. Schuljahrgang,

- unterrichtserganzende Angebote parallel zum evangelischen und katholischen
Religionsunterricht,

- zweite Begleitkraft beim Schwimmunterricht,

- Beaufsichtigung/Betreuung von Klassen bei kurzfristigen Ausféllen von Lehrkraften

- Unterstitzung einer Lehrkraft im Unterricht.

Im plotzlichen kurzfristigen Vertretungsfall aus Krankheitsgriinden versuchen wir
immer, zunachst unsere padagogischen Mitarbeiterinnen einzusetzen.

Die padagogische Mitarbeiterin betreut / beaufsichtigt die Klasse. Sie erteilt grund-
satzlich keinen Unterricht, kann diesen jedoch, wenn es genau mit der zu ver-
tretenden Lehrkraft abgesprochen wurde, den Unterricht in kleinen Schritten
fortfiUhren. Hinweise zur Klasse, zu Inhalt und Gestaltung der Stunde und Materia-
lien erhélt sie von der Klassenlehrerin, deren Teampartnerin oder einer Fachlehrerin
des Jahrgangs.
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Einsatz einer anderen Lehrkraft

Der Einsatz einer anderen Lehrkraft ist nur dann moglich, wenn diese

a) parallel im Stundenplan fur Forderunterricht eingesetzt ist oder als Mentor fur
Anwarter doppelt gesteckt ist

b) gerade eine" Springstunde "oder keinen Unterricht mehr hat.

Einsatz eines padagogischen SAM- Mitarbeiters

Der Einsatz eines padagogischen Mitarbeiters ( von IMPULS bzw. SAM e.V.) ist je-
derzeit auch ohne Vorankindigung mdglich, ausgenommen ist die 5. Unterrichts-
stunde, da sie in dieser Zeit bereits fur die Nachmittagsbetreuung arbeitet. Diese
Kraft fuhrt in der Lerngruppe lediglich Aufsicht. Eine der parallel arbeitenden
Klassen- oder Fachlehrerinnen erteilt in der Lerngruppe einen Arbeitsauftrag, der
entweder durch den padagogischen Mitarbeiter kontrolliert wird oder den die Schiler
durch entsprechende Kontrollblatter selbst kontrollieren kénnen.

Aufteilung von Lerngruppen

Stundenweise Aufteilung

Das Kollegium der Basbergschule hat sich entschieden, in notwendigen Situationen
Lerngruppen stundenweise aufzuteilen, zum Beispiel dann, wenn der/die Klassen-
lehrer/in kurzfristig erkrankt ist und keine andere Vertretungsform mdaglich ist. Das
kann dann mdglich sein, wenn es einen hohen Krankenstand im Kollegium gibt. In
jeder Klasse befindet sich ein ,Aufteilungsplan®, den der/die Klassenlehrer/in nach
Gesichtspunkten, welche Kinder gemeinsam in einer anderen Klasse lernen kénnen,
erstellt hat. Diese Teilgruppen nehmen am Unterricht der jeweiligen Parallelklassen
teil. Sie nehmen ihre Stihle und Arbeitsmaterialien dorthin mit.

Tageweise Aufteilung

In besonderen Féllen werden Lerngruppen an der Basbergschule tageweise nach
dem ,Aufteilungsplan® aufgeteilt: Sie nehmen ihre Arbeitsmaterialien sowie ihren
Stuhl und evtl. sogar ihre Tische mit in die Parallelklasse (Hausmeister erledigt dies
dann ggf.).

So kénnen sie einen kontinuierlichen Unterricht auf Grund der erfolgreichen Paral-
lelarbeit (vgl.2.2.) der betreffenden Klassenlehrer erfahren.

Die Klassenelternschaft wird durch die Schulleitung tber die neuen Gegebenheiten
informiert.
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Zusammenlegung von Lerngruppen

In besonderen Féallen, wenn es lehrplangemaf? maoglich ist, werden auch 2 Lern-
gruppen gleicher oder aber auch unterschiedlicher Jahrgangsstufen einmal zusam-
mengelegt: Das kann sinnvoll sein beim Sportunterricht, wenn das Kerncurriculum
beider Klassenstufen ein gemeinsames Spiel erlaubt, oder im Musikunterricht, wenn
die Kerncurricula beider Klassen das gemeinsame Singen erlauben. Die Lehrkraft
sollte beide Lerngruppen moglichst gut kennen.

Prioritaten bei der Erstellung von Vertretungsplanen

Lanagfristige Erkrankung einer Lehrkraft

Erkrankt eine Lehrkraft flr langere Zeit, dann wird von der Schulleitung eine Ersatz-
lehrkraft beantragt ( Feuerwehrlehrer)

Klassenlehrer/in erkrankt

Erkrankt ein/e Klassenlehrer/in, so ist von diesem Problem zuné&chst vornehmlich
seine/ihre Lerngruppe betroffen. Der Unterrichtsblock des/r Klassenlehrers/in

(vgl. Kap. 2.1) muss vertreten werden.

Um eine moglichst hohe Kontinuitat des Unterrichts in der jeweiligen Lerngruppe zu
erhalten, wird die Lerngruppe bei einem Ausfall der Klassenleitung von mehr als ei-
nem Tag stundenweise aufgeteilt (s. 4.5.1), ansonsten Ubernehmen di padagogi-
schen Mitarbeiterinnen, die ABM-Kraft oder Eltern die Aufsicht (vgl. 4.3 bzw. 4.4).
Um die Belastung nicht nur einer Klasse zuzumuten, kann ein/e Fachlehrer/in dieser
Lerngruppe aus dem Unterricht in einer anderen Klasse entzogen werden, welche
dann wiederum Vertretungsunterricht erhalt.

Fachlehrer erkrankt

Erkrankt ein/e Lehrer/in, der/die lediglich Fachlehrerfunktionen innehat, so tritt
grundsatzlich 4.1, 4.2, 4.3 oder 4.4 in Kratft.

Erkrankung mehrerer Kollegen einer Lerngruppe

Sollten mehrere Lehrer einer Lerngruppe erkrankt sein, so wird die Klasse fur einen
langeren Zeitraum, entsprechend der Fehlzeiten der jeweiligen Lehrkréfte, aufge-
teilt, um die Kontinuitat des Unterrichtsstoffes zu gewahrleisten.
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Erkrankung mehrerer Lehrkrafte, der padagogischen Mitarbeiterinnen und der ABM-
Kraft

Sind mehrere Lehrkrafte, padagogische Mitarbeiterinnen und die ABM-Kraft der
Schule erkrankt, so werden Lerngruppen It. 4.6 zusammengelegt, um Kapazitaten
einzusparen und weitere Vertretungsressourcen zu erhalten.

Notfallplan

Sollten viele Lehrer/innen gleichzeitig fehlen (in Grippezeiten), wird ein Notplan er-
stellt. Dieser Plan beinhaltet, dass Klassenstufen spater kommen, bzw. eher gehen.
Betreuungsmoglichkeiten fur Kinder, deren Eltern arbeiten, sind gegeben. Ein sol-
cher Plan muss dann zunachst mit der Landesschulbehdrde abgesprochen werden.



