Betreuungs- und Vertretungskonzept der Margarethenschule Dahl

	Stunde
	Zeit

	1. Stunde
	7.45 – 8.30

	2. Stunde
	8.35 – 9.25

	3. Stunde
	9.45 – 10.30

	4. Stunde
	10.35 – 11.15

	5. Stunde
	11.30 – 12.15

	6. Stunde
	12.20 – 13.05


Stundentafel

Für den Fall der Abwesenheit von Lehrkräften wird deren Vertretung durch das vorliegende Betreuungs- und Vertretungskonzept geregelt.
 Gründe für die Abwesenheit von Lehrkräften können sein:
· plötzliche und kurzfristige Erkrankungen (bis max. 3 Tage) 
· längerfristige Krankheit 
· geplante Fortbildung 
· schulisch- bzw. unterrichtsbedingte Abwesenheit                                   (z.B. Klassenausflug, Klassenfahrt) 
· Abordnung zu dienstlichen Verpflichtungen durch das Schulamt             (z.B.  Moderatorentätigkeit, Schulleiterkonferenzen etc.) 
· Beurlaubungen oder Unterrichtsbefreiung aus persönlichen Gründen.       
Eine wichtige Voraussetzung, um im Betreuungs- und Vertretungsfall eine störungsfreie Arbeit in der Schule sicher zu stellen und Unterrichtsausfall möglichst gering zu halten, ist die verantwortungsvolle Kooperation aller Kolleginnen und Kollegen sowie eine verlässliche Information der Eltern der betroffenen Klasse(n).
Bei unvorhergesehenen Vertretungsfällen werden die Kinder am ersten Tag stundenplanmäßig versorgt. Dieses kann geschehen durch:
· Aufteilen von Klassen auf die anderen Klassen                                           (ein Plan zur Aufteilung wird von der jeweiligen Klassenlehrerin/dem jeweiligen Klassenlehrer erstellt und liegt in der Klasse aus),
· stundenweise Zusammenlegung (z.B. Sportunterricht, Musikunterricht),
· Vertretung im Rahmen der zur Verfügung stehenden Stunden         (Einsatz von Lehrkräften aus Doppelbesetzung, Lehramtsanwärter, Vertretungsreserve [wenn vorhanden]), 
· Dienstzeitverschiebung,
· angeordnete Mehrarbeit.        
Dauert die Vertretungssituation auch noch bis zum nächsten Tag oder länger, wird ein Betreuungs-  und Vertretungsplan erstellt. 
Alle Vertretungspläne werden auch an die OGS weitergeleitet.
Für den Vertretungsplan gilt:
· Unterrichtsausfall soll soweit als möglich vermieden. Sollte dennoch Unterricht ausfallen müssen, soll sich das auf die Randstunden beschränken.
· Die Klassenlehrer der Klassen 1+2 bzw. 3+4 bilden ein Tandem: Ist ein Tandemkollege erkrankt, kümmert sich der jeweils andere Tandemlehrer um die Aufteilung/Betreuung der Klasse.
· Der Klassenlehrer teilt die Klasse in drei gleichgroße Gruppen auf. Eine Liste mit der Einteilung hängt gut sichtbar im Klassenraum aus. Die Kinder werden darüber informiert, in welcher Gruppe sie sind und wie der Ablauf im Krankheitsfall der Klassenlehrerin ist.
· Diese Gruppen werden auf die drei verbleibenden Klassen aufgeteilt und arbeiten im Nebenraum an z.B. Karteien, Aufgaben aus dem Wochenplan oder andere zur Verfügung gestellten Aufgaben. 
· Bei längerfristigen Vertretungsfällen wird eine Vertretung beim  Schulamt beantragt 
· Wenn Unterrichtsausfall unvermeidlich ist, werden zunächst Stunden für    zusätzliche Maßnahmen in Anspruch genommen, um die Grundversorgung  sicher zu stellen. 
Im konkreten Fall bedeutet dieses:                                                                               Bei längerfristigen Vertretungsfällen muss geprüft werden, inwieweit z. B. AGs, Förderstunden etc. zugunsten der Grundversorgung vorübergehend ausfallen können. 
Wenn Betreuungs- und/oder Vertretungsunterricht vorhersehbar ist (z.B. Klassenfahrt, Fortbildung etc.) stellen die Lehrer / Lehrerinnen, die zu vertreten sind, Aufgaben für ihre Schüler / Schülerinnen bereit, so dass die Unterrichtsinhalte kontinuierlich fortgesetzt werden können.
Für jede Klasse wird ein(e) Vertretungsklassenlehrer(in) benannt (Tandemlehrer). Diese(r) ist im Falle der Erkrankung des Klassenlehrers/der Klassenlehrerin sowohl Ansprechpartner(in) für Kinder und Eltern als auch für die Sekretärin. 
Der/die Vertretungsklassenlehrer(in) ist für alle notwendigen Informationen der Klasse verantwortlich.
Diese Regelungen sind mit den Vertretern der Klassenpflegschaft/Elternschaft jeweils zu Beginn eines Schuljahres in den Klassenelternabenden zu erläutert!
Lehrerinnen und Lehrer: 
Die Klassenlehrer der Klassen 1+2 bzw. 3+4 bilden ein Tandem: Ist ein Tandemkollege erkrankt, kümmert sich der jeweils andere Tandemlehrer um die Aufteilung/Betreuung der Klasse. Der Klassenlehrer teilt die Klasse in drei gleichgroße Gruppen auf. Eine Liste mit der Einteilung hängt gut sichtbar im Klassenraum aus. Die Kinder werden darüber informiert, in welcher Gruppe sie sind und wie der Ablauf im Krankheitsfall der Klassenlehrerin ist. Diese Gruppen werden auf die drei verbleibenden Klassen aufgeteilt und arbeiten im Nebenraum an z.B. Karteien, Aufgaben aus dem Wochenplan oder andere zur Verfügung gestellten Aufgaben. 

Diese Unterlagen dienen insbesondere möglichen Vertretungskräften/Betreuungskräften als Informationsgrundlage für ihre Arbeit.  Die Aussagen zur Klasse werden im Pult des Klassenraumes  aufbewahrt.
Einsatz von Vertretungspersonal:

Voraussetzungen:
Wichtige Voraussetzung für den Einsatz von Vertretungspersonal ist dessen pädagogische und fachliche Eignung, seine Fähigkeit und Bereitschaft zur Kooperation mit Schulleitung, Lehrerkollegium und Eltern.
 
Bei einem Ausfall von Lehrkräften ist ein "gestaffeltes" Verfahren anzuwenden: 
 

· Schulorganisatorische Maßnahmen haben Vorrang vor dem Einsatz von  Vertretungslehrkräften und Betreuungskräften.                                

· Mehrarbeit von Lehrkräften soll nicht zu Unterrichtsausfall führen (kann aber).
· Bei Ausfall mit einer wahrscheinlichen Dauer von mehr als ein bis sechs Wochen bzw. nach dem zweiten Tag sollen Vertretungen (Pool) eingesetzt werden (wenn Personal vorhanden).
· der Stundenplan wird geändert.
 

Tatsächlich muss jede Vertretungsmaßnahme flexibel gehandhabt und der jeweiligen Situation angepasst werden.
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