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1 Hintergrundinformation und Zielsetzung

In Schleswig-Holstein sind alle Grundschulen verlasslich. Es gibt somit einen festen zeitli-
che Rahmen fiur die tagliche Schulzeit. Darin sind Unterrichtszeiten sowie Pausen enthal-

ten.

In der Eingangsphase werden 21 Unterrichtsstunden, in der Jahrgangsstufe 3 und in der

Jahrgangsstufe 4 werden jeweils 26 Unterrichtsstunden pro Woche erteilt.
Der Schultag ist durch den Hauptstundenplan verbindlich und verlasslich geregelt.
Aus verschiedenen Grunden kann eine Vertretungssituation eintreten:

¢ Erkrankung einer Lehrkratft,

¢ Sonderurlaub (beispielsweise fir die Betreuung/Pflege eines erkrankten Kindes),
¢+ Malnahmen des Mutterschutzes,

+ Fortbildungsveranstaltungen, andere dienstliche Verpflichtungen,

+ Prufungen und Unterrichtsbesuche,

+ Klassenfahrten, Unterrichtsgange, Klassenveranstaltungen,

+ Sportfeste, Projekttage, andere schulische Veranstaltungen.

Der Vertretungsunterricht wird im Vertretungsplan geregelt mit dem Ziel, nach Méglichkeit
keinen Unterricht ausfallen zu lassen und eine mdglichst sinnvolle Unterrichtsbetreuung zu
gewahrleisten. Bei Bedarf wird der Pausenaufsichtsplan entsprechend angepasst. Fur
beide Bereiche ist die stellvertretende Schulleiterin zustandig. Der Vertretungsplan gilt als

dienstliche Anweisung der Schulleitung.

Ein MalRnahmenkatalog dient als Grundlage fir den Umgang mit Vertretungssituationen.

2 Malnahmen bei einem kurzfristigen Vertretungsbedarf

2.1 Nutzung frei gewordener Stunden

Lehrkrafte, die durch Abwesenheit (z. B. Klassenfahrt, Wandertag) einer Klasse keinen

Unterricht erteilen, werden in dieser Zeit fur Vertretungsunterricht eingesetzt.

2.2 Aufhebung von Doppelbesetzungen

Lehrkrafte aus Doppelbesetzungen werden zur Vertretung eingesetzt.
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2.3 Aufteilung von Klassen/Lerngruppen

Wenn keine Vertretungslehrkraft zur Verfligung steht, erhalt die betroffene Klas-
se/Lerngruppe einen Arbeitsauftrag und wird auf andere Klassen/Lerngruppen verteilt. Im
Klassenraum befindet sich eine von der Klassenlehrkraft erstellte Liste, nach der die Schu-

lerinnen und Schuler aufgeteilt werden. Die Gruppeneinteilung ist ihnen bekannt.

Im ersten Schulhalbjahr werden die ersten Klassen nicht aufgeteilt.

2.4 Beaufsichtigung

Zwei Klassen werden von einer Lehrkraft betreut, wobei eine Klasse eine Eigenlernzeit
erhalt und nur beaufsichtigt wird. Hier sind die raumlichen Gegebenheiten zu bertcksichti-

gen.

2.5 Klassen-/Lerngruppenzusammenlequng

Eine Lehrkraft Gbernimmt zwei Klassen (Beispiele: Sportunterricht, Unterricht mit Paten-
klassen).

Lerngruppen (Beispiel: Forderunterricht) werden zusammengelegt.

2.6 Betreuung mehrerer Klassen

In Fallen, in denen keine andere Vertretungsmaglichkeit mehr besteht, findet eine Drau-

Renstunde statt. Zwei oder mehrere Klassen werden dann auf dem Schulhof betreut.

Es kdnnen auch Lehrfilme mit mehreren Klassen angesehen werden.

2.7 Ausfall von Unterricht

Wenn Unterrichtsausfall nicht vermeidbar ist, werden zun&chst Stunden fir zuséatzliche
Malnahmen gewahlt. Forderunterricht fallt vor regularem Unterricht aus. Die Eltern wer-
den entsprechend informiert. Schulerinnen und Schiler, die eine Betreuung bendtigen,
werden in anderen Klassen/Lerngruppen oder in der Betreuten Grundschule unterge-

bracht. Kein Schulkind wird nach Hause geschickt, dass dort nicht versorgt werden kann.

Sollte aufgrund eines extrem hohen Krankenstandes keine Vertretung mdoglich sein, kann
nach Rucksprache mit dem Schulamt und dem Vorsitz des Schulelternbeirates die Ver-
l&sslichkeit aufgehoben werden. Die betroffenen Schilerinnen und Schiler arbeiten dann
an einem Tag oder stundenweise selbststandig mit bereitgestelltem Material zu Hause.

Die Eltern werden spatestens einen Tag vorher dariber informiert. Wenn eine Alternativ-
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betreuung nicht organisiert werden kann, werden die Schilerinnen und Schiler in der

Schule betreut.

2.8 Vertretung durch Mehrarbeit

Die Lehrkrafte leisten Mehrarbeit im Rahmen des dafur vorgesehenen Erlasses. Mehrar-
beit ist auf Ausnahmefalle zu beschranken, um eine Mehrbelastung der Lehrkrafte so ge-

ring wie moglich zu halten.

3 Malknahmen bei einem langerfristigen Vertretungsbedarf

Bei langeren Fehlzeiten von Lehrkraften wird angestrebt, durch einen langerfristigen Ver-
tretungsplan den betroffenen Klassen so weit wie moglich kontinuierlichen Fachunterricht

zu bieten. Dabei liegt der Schwerpunkt auf den Fachern Deutsch und Mathematik.

Die Eltern werden bei einem langfristigen Ausfall einer Lehrkraft durch die Schulleitung

informiert.

Nach Rucksprache mit dem Schulamt wird - sofern vorhanden - eine Krankheitsvertretung

angefordert.

4 Material

4.1 Vorhersehbarer Vertretungsbedarf

Die zu vertretende Lehrkraft stellt Arbeitsmaterial bereit und stimmt sich, nach Méglichkeit,
mit den Vertretungslehrkraften ab. Wenn bekannt ist, wer die Vertretung Ubernimmt, kon-

nen Unterrichtsinhalte und organisatorische Details gemeinsam besprochen werden.

4.2 Unvorhersehbarer Vertretungsbedarf

Den Schilerinnen und Schilern stehen grundsatzlich Arbeitsmaterialien zur Verfigung,
die in Aufteilsituationen, in der beaufsichtigten Eigenlernzeit oder im Vertretungsunterricht
eingesetzt werden. Diese sind so ausgewahlt, dass sie selbststandig bearbeitet werden
kénnen.

Die Bereitstellung des Materials liegt in der Verantwortung der in der Klasse unterrichten-

den Lehrkréfte. Der Schwerpunkt liegt dabei auf den Fachern Deutsch und Mathematik.
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4.3 Riuckmeldung

Lehrkrafte, die Vertretungsunterricht erteilt haben, geben bei Bedarf eine Rickmeldung

Uber die Inhalte der Vertretungsstunde an die zu vertretende Lehrkraft.

5 Information fur die Schilerinnen und Schiuler

Die Lehrkraft, die in der Klasse die erste Unterrichtsstunde erteilt, informiert die Schulerin-
nen und Schuler Uber die Vertretungssituation an diesem Tag.

Wenn eine Klasse in der ersten Schulstunde aufgeteilt werden muss, werden die Schile-
rinnen und Schuler entsprechend informiert. Dies tbernimmt die stellvertretende Schullei-

tung oder ein von ihr ausgewéhltes Mitglied des Kollegiums.

6 Meldung von Abwesenheiten und Vertretungsbedarf

Sobald ein unerwarteter Vertretungsbedarf entsteht, informiert die Lehrkraft die stellvertre-
tende Schulleitung unverziglich personlich, telefonisch oder per E-Mail. Bei allen E-Mail-
Mitteilungen wird die Schulleiterin in CC gesetzt.

Die Lehrkraft meldet sich entweder am Vorabend oder am Morgen bis 06:30 Uhr bei der

stellvertretenden Schulleitung ab.

Im Voraus bekannte Abwesenheiten sowie langfristig geplante Termine (wie Klassenfahr-
ten, Wandertage oder schulische Veranstaltungen) sind der Schulleitung so friih wie mdg-

lich per E-Mail mitzuteilen.

7 Schlussbemerkung

Das Vertretungskonzept ist ein zentraler Bestandteil der Organisation des schulischen All-
tags und tragt dazu bei, die Verlasslichkeit der Grundschule zu gewahrleisten. Gleichzeitig
wird angestrebt, dass das Lernen der Schilerinnen und Schiler auch in Vertretungssitua-
tionen weitergeht.

Die Umsetzung dieses Konzepts erfordert eine enge Zusammenarbeit des gesamten Kol-
legiums. Eine frihzeitige Kommunikation und gegenseitige Unterstltzung bilden dabei die

Grundlage flr eine funktionierende Vertretungsplanung.
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RegelmaRige Uberprifungen und gegebenenfalls Anpassungen des Vertretungskonzepts
an aktuelle Rahmenbedingungen gewébhrleisten auch kinftig eine verlassliche schulische

Betreuung und einen Kompetenzerwerb der Schilerinnen und Schiiler.

Stand: zuletzt abgestimmt im Rahmen der Schulkonferenz am 25.02.2026
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