
 

 

 
Stand 19. Oktober 2022 

 

  

Vertretungskonzept des Städt. St. Michael-Gymnasiums 

 

 

1. Vorbemerkung 

Die vorrangige Aufgabe ist es, Vertretungsunterricht sicherzustellen, um dem Recht 

der Schülerinnen und Schüler1 zu entsprechen, auch im Vertretungsunterricht die 

bestmögliche Förderung zu erhalten. 

Unser Vertretungskonzept gewährleistet in der Sekundarstufe I den vollständigen Un-

terricht von der 1.-6. Stunde. 

Unsere Hauptziele sind 

• die Minimierung von Unterrichtsausfall und die 

• Erhöhung der Qualität von Vertretungsunterricht. 

 

 

2. Vertretungsunterricht in der Sekundarstufe I 

Bei einer Vertretung gilt folgende Vorgehensweise (nach Prioritäten geordnet): 

1. Aufgaben der zu vertretenden Fachlehrkraft werden bearbeitet 

2. a) Vertretung durch einen Fachlehrer der Lerngruppe, der sein eigenes Fach in 

der Vertretungsstunde unterrichtet oder 

b) fachspezifischer Vertretungsunterricht durch eine Lehrkraft mit dem gleichen 

Fach 

3. eigenverantwortliches Arbeiten (unter Aufsicht) mit bereitgestellten Aufgaben 

aus dem Selbstlernmaterial, das sich in den Ordnern im kleinen Lehrerzimmer 

befindet (ggf. Kopien notwendig). Diese Ordner ermöglichen jedem Schüler Zu-

gang zu altersgerechten Übungsaufgaben und Lösungen für alle Fächer. Die 

eigenständige Bearbeitung der Aufgaben wird durch die Vertretungslehrkraft 

kontrolliert. 

Bei längerfristiger Erkrankung einer Lehrkraft ist die Schulleitung bemüht, 

schnellstmöglich fachspezifische Vertretung zu organisieren. 

 

 

3. Vorgehensweisen bei Unterrichtsentfall in der Sekundarstufe II (EF-Q2) 

In der Oberstufe bearbeiten die Schüler bei Abwesenheit des Fachlehrers die bereit-

gestellten Aufgaben eigenständig. 

• Bei voraussehbarer Abwesenheit der Lehrperson (bspw. Studienfahrt, Fortbil-

dung) teilt der Lehrer vorab den Schülern die zu bearbeitenden Aufgaben mit. 

Über die Lernplattform LOGINEO können Arbeitsergebnisse hochgeladen oder 

aber durch die Lehrkraft binnendifferenzierte Aufgaben, Materialien etc. zur 

Verfügung gestellt werden. 

• Bei spontaner Abwesenheit der Lehrperson (bspw. Erkrankung) sind nach Mög-

lichkeit Unterrichtsmaterialien oder Arbeitsanweisungen (etwa per E-Mail an 

vertretungsplan@stmg.de) über das Sekretariat weiterzugeben, die dort von 

 
1 Im Folgenden wird aus Gründen der Lesbarkeit nur die männliche Form verwendet. 
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den Schülern eingesehen werden können, oder auf LOGINEO bereitzustellen. 

Bei Bedarf ist den Schülern Zugang zu einem Kursraum zu ermöglichen. 

 

 

Vorgaben und Vorgehensweise bei Unterrichtsentfall 

 

Lehrerinnen und Lehrer2 sind verpflichtet, auf Anordnung der Schulleiterin oder des 

Schulleiters auch Vertretungsunterricht zu erteilen. Sie sind verantwortlich für eine an-

gemessene fachliche Vorbereitung und Durchführung dieses Unterrichts (vgl. ADO § 

12 Absatz 4).  

Anknüpfung Referenzrahmen Schulqualität: Dimension 2.3, Kriterium 2.3.1 – Klas-

senführung: Lehr- und Lernzeit werden effektiv genutzt, auch im Vertretungsunterricht. 

Dimension 5.3 – Ressourcenplanung und Personaleinsatz, Kriterium 5.3.2: Die Schul-

leitung plant den Einsatz des Personals so, dass durch inhaltlich sinnvoll ausgerichtete 

Vertretung Unterrichtsausfall vermieden wird. 

Bezug zum Qualitätstableau: Inhaltsbereich 2: Lehren und Lernen: 2.3 Klassenfüh-

rung – Kriterium 2.3.1.2: Vereinbarte Routinen, Regeln und Verfahrensweisen er-

möglichen die optimale Nutzung der Lernzeit. 

Die Inhalte des Vertretungsunterrichts basieren auf der Grundlage eines gemeinsam 

erstellten und akzeptierten Konzepts (vgl. SchulG §68 (3)). 

 

A) nicht vorhersehbare Fehlzeiten (bspw. Erkrankung): 

telefonisch (02253-92130) und per E-Mail (vertretungsplan@stmg.de): 

• Bis spätestens 7.30 Uhr – auch am Vorabend möglich: Benachrichtigung (telefo-

nisch ggf. den AB nutzen) und Hinweis, wie lange die Erkrankung dauert. 

• Hinweis auf schnell und einfach einsetzbares Vertretungsmaterial, das per E-Mail 

bis spätestens 8.00 Uhr gesendet wird (je nach Gesundheitszustand sind Unter-

richtsmaterialien oder Arbeitsanweisungen wünschenswert) oder für Schüler der 

SII auf LOGINEO einzusehen ist.  

• Hinweis auf besondere Lernsituationen (z. B. Klassenarbeit/ Klausur, Exkursion, 

Unterrichtsbesuch) und wie mit diesen umzugehen ist. 

 

B) vorhersehbare Fehlzeiten (bspw. Studienfahrten, Exkursionen, dienstl. Beurlau-

bungen): 

• schriftliche Information (mind. 4 Tage vorab) an den Vertretungsplaner. 

• Vertretungsunterricht Sek I: Aufgaben und/oder Unterrichtsmaterial müssen dem 

vertretenden Kollegen zugänglich sein (vgl. Mappe im Sekretariat) und/oder der 

Lerngruppe im Vorfeld mitgeteilt werden. 

 
2 s.o. 
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• Aufgaben und/oder Vertretungsmaterial auch für ausfallenden Unterricht der 

7.und 8. Unterrichtsstunde als Hausaufgabe. 

• Vertretungssituation Sek II: vorab verpflichtende Bereitstellung von Aufgaben 

und/oder Unterrichtsmaterial zum eigenverantwortlichen Arbeiten. 

 

 

Vorgehensweise der Vertretungslehrerkraft 

und allgemeine Grundsätze 

 

• Regelmäßige Überprüfung des Vertretungsbedarfs (vgl. Aushang im Lehrerzimmer 

oder Hinweis bei webuntis am Vortag bis 18.00 Uhr). 

• Unterrichtsmaterial und Aufgaben für die Lerngruppe in der Mappe im Sekretariat 

sichten und gegebenenfalls für die Lerngruppe kopieren. 

• Hinweise zum Vertretungsunterricht beachten → vgl. Vertretungskonzept, Punkt 2: 

Vertretungsunterricht in der Sekundarstufe I. 

• Bei Vertretungsstunden in der Sek I müssen im Klassenbuch das Thema bzw. der 

Inhalt vermerkt und von der Vertretungslehrkraft paraphiert werden. 

• Auch für die Bereitstellung des Vertretungsmaterials für die Sek II besteht Doku-

mentationspflicht → unter anderem Dokumentation der Fachlehrerkraft in der 

Kursmappe. 

• Für die Vertretung sind Bereitschaftsstunden eingerichtet. Nicht stattfindender ei-

gener Unterricht (auch Randstunden) sind immer Bereitschaftsstunden (möglicher 

Einsatz kann daher ohne Rücksprache erfolgen). 

• Wird einer Lerngruppe der SII ein Raum zur selbstständigen Bearbeitung von Ver-

tretungsmaterial aufgeschlossen, muss der Raum im Anschluss kontrolliert und 

wieder abgeschlossen werden. Die bereitgestellten Aufgaben sind auf LOGINEO 

einzusehen oder werden von den dafür benannten Schülern im Sekretariat abge-

holt. Arbeitet die Lerngruppe gemeinsam, wird eine Anwesenheitsliste geführt. 


