	
	[image: image1.jpg]gemeinsam
lernen

=
[)
<
o





	Prozessbeschreibung – Vertretungsplan erstellen
	

	
	


	Prozessdefinition:
	Um was geht es?
	Vertretungsplan erstellen 
(am Beispiel Krankmeldung)

	Geltungsbereich:
	Wer ist davon betroffen?
	Rektor, Konrektor, Kollegium

	Regelung:
	Wie läuft der Prozess konkret ab?
	· Die Krankmeldung wird entgegengenommen. 

· Der Zeitraum der Fehlzeit wird in einem Vertretungsstundenplan markiert. Abgleich mit dem Stundenplan. 

· Erste Lösung: Aus einer „Doppelbesetzung“, einen Kollegen zur Vertretung abziehen! 

· Zweite Lösung: Die Klasse wird auf andere Klassen verteilt.
· Dritte Lösung: Zwei nebeneinander liegende Klassen werden von einem Lehrer betreut/beaufsichtigt.
· Vierte Lösung: Infobrief an die Eltern bei Unterrichtsausfall am nächsten Tag!
· Jeder Klassenlehrer richtet im Klassenzimmer ein Fach ein mit Material für Vertretungsstunden, das Schülern und/oder Vertretungslehrern zugänglich ist!
· Fächer mit aktuellem Verbrauchsmaterial werden von den Klassenlehrern regelmäßig aufgefüllt.



	Verantwortlichkeit:
	Wer ist für was verantwortlich?
	Rektor, Konrektor, betroffene Kollegen

	Anlagen:
	Welche weiteren Dokumente sind zu beachten?
	Vertretungsstundenplan

evtl. Infobriefvorlage für Eltern bei Unterrichtsausfall


