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l. VORWORT

Das Kompendium beschreibt sehr konkret und detailliert, wie Stundenplanung und
Vertretungsplanung an einem bestimmten deutschen Gymnasium gehandhabt werden. Es ist
daher — mit Popper gesehen — auch in einigen Aspekten falsifizierbar und damit interessant.

Viele, die die Broschire lesen, haben vermutlich eigene, &hnlich detaillierte Rezepte, von
denen sicher manche schlussiger und effizienter sind. Aber Hr. Frei hat sich die Muhe
gemacht, seine Methode zur Diskussion zu stellen. Und ich bin sicher, dass sich der Blick auf
ein ganz konkretes, ausformuliertes Konzept lohnt. Und sei es nur, um das eigene Kritisch zu
uberdenken.

Und bestimmte Wahrheiten, wie den gro3en Einfluss der Lehrauftragsverteilung auf die
Qualitat des Stundenplanes, kann man gar nicht oft genug horen.

Das Kompendium zeigt Meinungen und Methoden von Herrn Frei auf. Diskussionen daruber
sind daher mit ihm zu fihren.

Heinz Petters
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. EINLEITUNG

Jede Schule braucht fiir den reibungslosen Ablauf des Schulbetriebes einen Stundenplan. Die Qualitét
dieses Plans hat erheblichen Einfluss auf den Alltag von Lehrern und Schilern. Seit rund 25 Jahren
bin ich fur die Erstellung der Stunden- und Vertretungsplane an meinen Gymnasien verantwortlich.
Rund 20 Jahre davon arbeite ich mit dem Computerprogramm UNTIS der Firma Gruber & Petters.

Anfanglich war ich der Meinung, wenn man die Stundenplanwiinsche der Lehrer und die vom
Schulleiter erstellten Deputate fehlerfrei eingibt, wiirde das Stundenplan-Programm den
bestmdglichen Stundenplan erstellen. Heute weil? ich, dass ein vorsichtiger Umgang mit den Lehrer-
Wiinschen, kluge Vorgaben bei den Zeitwinschen der Unterrichte und minimale Verdnderungen der
Deputate wirksame Mittel sind, die Stundenpléne splirbar zu verbessern.

Die Bedeutung der Qualitat der Lehrerplane wird in aller Regel von den Verantwortlichen deutlich
unterschétzt oder gar nicht gesehen. Dabei geht es in jeder Schule jahrlich um Tausende von Stunden,
die Lehrer unnotig in der Schule verbringen, weil ihre Stundenplédne nicht optimal erstellt sind.
Hohlstunden am Vormittag sind fur die Erstellung der Vertretungsplane eine unabdingbare
Voraussetzung. Drei bis vier Hohlstunden pro Lehrer reichen aber vollig aus.

Eine unnotige Freistunde mehr bedeutet aber fiir den Lehrer pro Jahr etwa 30 Stunden verlorene
Arbeitszeit. Ein schlecht erstellter Lehrerplan kann leicht bedeuten, dass der Lehrer einige Stunden je
Woche unnétig in der Schule verbringt, wéhrend er auf seinen Nachmittagsunterricht und seine
Arbeitsgemeinschaften wartet.

Da die Lehrer in der Schule kein eigenes Arbeitszimmer haben, geht dies zu einem guten Teil an ihrer
Zeit fur die Vorbereitung des Unterrichtes ab. Es hat damit Auswirkungen auf die Qualitat des
Unterrichtes, auf die Zufriedenheit der Lehrkréfte und letztendlich auf das gesamte Schulklima. Gute
Stundenplane der Klassen, bei denen die Hauptfach-Stunden gleichméRig lber die Woche verteilt
sind, bewirken ein gleichméaRigeres Lernen und damit einen héheren Lernerfolg.

Noch gravierendere Folgen auf das Arbeitsklima an der Schule hat die Erstellung des
Vertretungsplanes. Er dient nicht nur zu Mitteilungen, welcher Lehrer eine vakante Stunde vertritt,
sondern er ist das Instrument zur Mitteilung aller Veranderungen gegentber dem reguléren
Stundenplan. Alle Veranstaltungen, Prifungsaufsichten, Raumverénderungen oder Lehrerwechsel
sollten mit jedem beteiligten Unterricht erscheinen. Meine Erfahrung zeigt, dass jede Stunde, die nicht
planmaRig erteilt wird, im Vertretungsplan auftauchen sollte. Nur dadurch wird ein reibungsfreier
Ablauf des Schulalltages ohne unnétige Suchereien und Wartezeiten sichergestellt. Hinzu kommt die
Mdglichkeit von Mitteilungen im Kopf des Vertretungsplanes, die von Schiilern, Eltern und Lehrern
gelesen werden und sehr viel Beachtung finden.

Ich habe in den letzten 10 Jahren eine Strategie entwickelt, die die oben genannten Ziele versucht,
mdoglichst optimal zu erreichen.

Dieses Kompendium soll als Handreichung fir Schulleiter und Stundenplaner dazu beitragen, die
zukiinftigen Stundenpléne Ihrer Schule durch Anwendung der von mir entwickelten Strategie besser
zu gestalten.

Gernot Frei
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1. STUNDENPLANERSTELLUNG

Vorbereitung des neuen Schuljahres

Lange bevor das neue Schuljahr geplant wird, geben die Lehrer ihre Deputats- und
Stundenplanwiinsche ab. Dies geschieht normalerweise funf Wochen vor Schuljahresende. Der
Stundenplaner kann die Stundenplanwiinsche der Lehrer schon im alten Schuljahr im
Stundenplanprogramm eingeben. Erst Anfang der groRen Ferien wird aus der Datei des alten Jahres
die Datei fur das neue Schuljahr erzeugt.

Bei den Stammdaten der Lehrer legt man die minimale und die maximale Anzahl der Hohlstunden
fest und gibt die Zeitwlinsche der Lehrer ein. Bei den Zeitwiinschen sollte man absolute Sperrungen
moglichst vermeiden. Der Stundenplanwunsch ,,alle erste Stunden frei* eines Lehrers ist ein groBes
Hindernis fiir die Verplanung der Stunden seiner Klassen. Besser ist es maximal vier erste Stunden zu
sperren, damit fur groRe Kopplungen der Kursstufe des Gymnasiums wenigstens einmal eine erste
Stunde mdglich ist und das an einem vorher nicht festgelegten Tag.

Das gleiche gilt fur freie Tage. Wenn man einem Lehrer einen bestimmten Tag frei gibt und das vor
dem ersten Rechnen des Stundenplanes festlegt, ist das auch ein unnétiges groRes Hindernis fur den
Gesamtplan. Besser ist es den Tag variabel zu lassen, bis die ersten Rechenergebnisse vorliegen. Die
Stundenplanwiinsche der Lehrer kénnen in den letzten Wochen des alten Schuljahres mit diesen
besprochen werden, damit der Stundenplaner weil3, wie dringend diese Wiinsche sind. Es gibt sensible
Kollegen, die dringende Wiinsche nur ganz bescheiden oder tberhaupt nicht erwahnen, andere fordern
forsch unwichtige Dinge, die sich auf Nachfrage als persdnliche Vorliebe ohne Dringlichkeit
herausstellt. Ein kurzes Gespréach schafft rasch Klarheit.

Klasseneinteilung

Eine ganz wesentliche Voraussetzung fiir die kommenden Stundenplane ist die sorgsame Einteilung
der Klassen. Dabei ist die Vermeidung von Kopplungen ein Faktor, der oft ganzlich unterschatzt
wird. Jede Kopplung von Klassen und Lehrern bedeutet fir die Stundenplanerstellung eine
Erschwernis und im Verlauf des Schuljahres viele unnétige Vertretungsstunden. Optimal sind Klassen,
die nur in den Féachern Sport und Religion gekoppelt sind.

‘ Die Minimierung der Anzahl von gekoppelten Unterrichten ist die groite
Verbesserungsmoglichkeit fir die Erstellung guter Stundenpléane. Noch bedeutender ist
sie jedoch flr eine deutliche Verringerung der Anzahl von Vertretungsstunden, da
dadurch mehr Verlegungen von Unterrichten mdglich sind.

Neue Datei erstellen, Stammdaten anpassen und Uberprifen

Sobald die Lehrerzuweisung fiir das neue Schuljahr feststeht, etwa vier Wochen vor Schuljahresende,
legt man eine neue Datei fiir das neue Schuljahr an. Fur die Vertretungen des kommenden Schuljahres
gibt man die Ferien, Schuljahresanfang und —ende richtig ein. Die Kopfzeile und die Fullzeile fir die
Stundenplane werden auf das neue Schuljahr geandert.
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Dann tragt man die neuen Lehrer in die Lehrerliste ein und ignoriert oder entfernt die Lehrer, die im
kommenden Schuljahr nicht aktiv sein werden. Auch bei den neuen Lehrern sind die Zeitwiinsche und
alle VVorgaben fiir den Stundenplan gleich einzugeben.

Abbildung 1: Lehrerliste

Sobald die Klassen des kommenden Schuljahres feststehen, normalerweise kurz nach der
Notenkonferenz, konnen Anderungen eingegeben und die Klassenzimmer festgelegt werden. Bei den
Klassen werden auch Zeitwiinsche eingegeben. Zunéchst werden alle Nachmittage frei gegeben,
sofern nicht Sperrungen vorgegeben sind. Beispielsweise wird ein Konferenznachmittag, an dem kein
Unterricht verplant werden darf, bei allen Klassen und den beiden Jahrgangsstufen der gymnasialen
Kursstufe gesperrt.
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Abbildung2: Ubersicht iiber Klassen und Klassenraume

In der Liste der RAume gibt man jetzt die Klassen, die das Zimmer als Klassenzimmer hat, als
Langname ein. Die Ausweichraumlogik legt fest, in welcher Reihenfolge das Programm die Raume
nach einem freien Raum durchsucht. Wenn bei einem Unterricht beispielsweise drei Lehrer zwei
Klassen unterrichten und man drei Raume braucht aber nur zwei Klassenzimmer hat, ordnet man dem
dritten Lehrer einen Pseudoraum zu. Ein Pseudoraum ist ein Raumname, bei dem alle Stunden
blockiert sind, der aber einen Ausweichraum hat. Das Programm sucht also ein leeres Klassenzimmer,
das dann dem dritten Lehrer zugeordnet wird. Ich habe fir jede Jahrgangsstufe einen eigenen
Pseudoraum definiert, sie heiBen bei mir: PS5 bis PS10 fur die Klassen 5 bis 10. Fir die beiden
Jahrgangsstufen der gymnasialen Kursstufe sind sogar je 6 Pseudordume notwendig (siehe Abb. 6),
weil bis zu sechs Deutsch- oder Mathematikkurse parallel liegen und fiir die Kursstufe an meiner
Schule kein einziges eigenes Klassenzimmer existiert. Als Einstiegsraum in die Ausweichraum-Suche
wahle ich den ersten Raum auf der Etage der betreffenden Klassen.
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Abbildung 3: Ubersicht iber Raume und Ausweichraume

Bei den Fachern kann man auch Zeitwinsche vorgeben. Arbeitsgemeinschaften, die nur am
Nachmittag stattfinden, bekommen beispielsweise den Vormittag gesperrt. In den beiden
Jahrgangsstufen der gymnasialen Kursstufe haben alle Fécher eine Nummer: D1, D2, M1 flr die
vierstiindigen Facher und g1, g2 usw. fur die zweistindigen Facher. Bei Sprachenkopplungen der
Klassen 5 bis 10 habe ich diese Bezeichnungen bernommen, damit sofort sichtbar ist, wenn eine
Klasse nicht vollstandig ist.

Ganz wichtig ist es, alle Stammdaten regelméal3ig zu uUberprifen,
insbesondere die eingetragenen Zeitvorgaben.

Dazu habe ich mir verschieden Bildschirm-Fenstergruppen gespeichert. Beispielsweise zur
Uberpriifung der Zeitwiinsche und Stundenplédne der Lehrer. Wenn man nach einer ersten Verplanung
von Unterrichten die Lehrerplane durchblattert, kann man das Ergebnis leicht mit den Wiinschen
vergleichen.

Beginn der Eingabe des Unterrichtes

Ich habe es fiir sehr fehlervermeidend angesehen, am Anfang alle Unterrichte der Klasse 5 bis 10 und
die Jahrgangsstufe 2 der gymnasialen Kursstufe zu léschen und nur die Jahrgangsstufe 1 der
Kursstufe in die Jahrgangsstufe 2 fortzuschreiben. Damit vermeidet man, dass verborgene
Fixierungen und Zeitvorgaben des alten Jahres ins neue Jahr fortgeschrieben werden, obwohl sie dort
sinnlos oder sogar stérend sind. Mit etwas Erfahrung habe ich auch die Kopplungen in Klasse 5, 6, 8
und 9 erhalten und die Kopplungen fir die zukinftigen Klassen 6, 7, 9 und 10 fortgeschrieben. Die
Klassen 5 und 8 werden neu gebildet.

‘ Die fortgeschriebenen Unterrichte sollte man sehr sorgféltig auf
Fixierungen und Sperrungen untersuchen. Alte Fixierungen und
Sperrungen sind zu entfernen.

Die Neueingabe des restlichen Unterrichtes geht mithilfe von klassenweisem Kopieren und fachweiser
Eingabe erheblich schneller, als alte Fehler suchen zu mussen.

Alle neuen gekoppelten Unterrichte habe ich in folgender Reihenfolge eingegeben:

Erst die neue Jahrgangsstufe 1 der gymnasialen Kursstufe, was am meisten Arbeit macht. Hier muss
darauf geachtet werden, dass fur jeden Unterricht ein eigener Raum oder Pseudoraum eingetragen
wird. Dann werden alle Religionskopplungen, alle Sportkopplungen und alle weiteren Kopplungen in
den Sprachen und NWT eingegeben. Eine Besonderheit ist bei uns das Kernfach Naturwissenschaft
und Technik (NWT), das an meiner Schule von vier oder funf Fachlehrern abwechselnd zeitweise
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unterrichtet wird. Zwei Parallelklassen haben NWT und die Lehrer sind dieselben. Damit bei den
zeitweise nicht unterrichtenden Lehrern keine Hohlstunden entstehen, wird das Fach in zwei
Doppelstunden unterrichtet, die am Rande des Vormittages oder am Nachmittag liegen. Bei dem Fach
NWT werden dazu alle dritten und vierten Stunden gesperrt.

Auch alle Arbeitsgemeinschaften missen jetzt schon eingegeben und fixiert werden, damit die
Lehrerplane diese Nachmittagsveranstaltungen von Anfang an mit bertcksichtigen.

Fir gute Lehrerplane ist es erforderlich, schon bei der ersten Planung alle
Arbeitsgemeinschaften und sonstige nachmittdglichen Veranstaltungen
ganz am Anfang einzuplanen, damit sie frithestmdglich bertcksichtigt
werden.

In aller Regel haben diese Veranstaltungen eine Tradition und einen festen Zeitpunkt. Wenn sie erst
am Ende der Planung eingetragen werden, kénnen groBe Ldcher im Stundenplan entstehen, die den
betroffenen Lehrer sehr viel unnotige Zeit kosten.

Vorplanung des zweiten Halbjahres

‘ Wenn man sich zum Halbjahr die Verrechnung eines komplett neuen Planes
sparen will, plant man alle Veranderungen des Halbjahres bereits bei der
Entstehung des ersten Halbjahres mit ein - das ist wesentlich einfacher, als
man glaubt.

Fir Lehrer ist jede Veranderung des Stundenplanes ein Nachteil, weil Kinderbetreuung und die
Organisation des taglichen Privatlebens auf den Stundenplan abgestimmt sein miissen. Schon wenn
eine erste Stunde an einem anderen Tag liegt, haben Kollegen mit Kindern Probleme. Deshalb plane
ich alle bekannten Verdnderungen, die zum Halbjahr eintreten werden, gleich ein. Beim
Halbjahreswechsel bleiben deshalb mehr als 90% der Stunden unverandert. Bei einigen Kollegen
andert sich deshalb zum Halbjahr keine einzige Stunde.

Die Unterrichte, die sich andern werden, fasse ich auf einem Blatt zusammen, damit das Kollegium
informiert ist, welche Facher zum Halbjahr enden und fir welche Unterrichte deshalb ganze Noten
gegeben werden missen:
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Ubersicht {iber halbj3hrlichen Unterricht in den Klassen 5 bis 10 und KSt

1. Halbjahr 2. Halbjahr
Klasse Fach Fachlehrer/in Klasse Fach Fachlehrer/in
SA SC WI/KI 5B SC SP,RJ
5B Nat WT,HO 5C SC Ki /W)
5D SC WI/AB SE SC PK/AB
SA-E E-Forder HH
SA-E D-Forder IR
SA-E M-Forder |HM
SA, 5B, 5C, 5D |L-Forder GP
SA, 5B, 5E F-Forder LN
SA, 58, 5C REV BeS SA, 5B, 5C REV KO
5D, 5E REV EgK 5D, 5E REV KO
6A,6D REV BeS 6A,6D REV KO
6B,6C REV BeS 6B,6C REV KO
6E,6F REV EgK 6E,6F REV KO
6D G BA 6D G KoK
7A,D REV BeS 7A,D REV KO
8A E SM BA E IR
8A GK WeT BA MU Z)
8A E SM BA E IR
8C MU pd] 8C GK WeT
8D MU Z SE Geo GA
8E Geo GA 8D MU Z)
8C, 8D,8E REV KF 8BA,8B REV KO
8C, 8D,8E RRK HN 8A,8B RRK TL
BA-E ETH FF
9A E FH 9A E KoK
9B REV EgkK 9B REV KO
9B E MB 9B E IR
9C MU ML 9C Geo ?
9C G JP 9C G KoK
9D Geo Geo 9D MU ML
10A D RE 10A D KoD
10A BK Wi 10A MU WeT
108 BK ER 108 MU KL
108 E SM 108 E KoK
10C MU WeT 10C BK Wi
10D 8K ER 10D MU Z
10E MU ZJ 10E BK ER
JSt 1 gk (2std.) MB,LN,AS, KA RE st 1 geo (2std.) [WU, KA, GA, RLWT,CH
ISt 2 geo (2std.) |WT, GO, GA, RL ist 2 gk (2std.) |AS, MB, RE, LN

Abbildung 4: Ubersicht tber halbjahrliche Unterrichte

Beispielsweise haben die Klassen Funf nur ein Halbjahr Schwimmen als Doppelstunde.

Beispiel 1: In den Klassen 5a und 5¢ unterrichten dieselben Schwimmlehrer und sie haben die gleiche
BK-Lehrerin ER. Im ersten Halbjahr hat 5a Schwimmen Donnerstag in der 1. und 2. Stunde und BK
am Montag in der 8. und 9. Stunde. Die 5¢c bekommt BK am Donnerstag in der 1. und 2. Stunde und
der Montagnachmittag wird fur das zweite Halbjahr reserviert (siehe Abb.5).

- |
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@ 5A- Kiasse 5A Stundenplan (Klalb) @ 5C - Klasse 5C Stundenplan (Klalb)
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Abbildung 5: Festlegung von gekoppelten Stunden BK und Schwimmen in den Klassen 5a und 5c im ersten Halbjahr

Im zweiten Halbjahr tauschen die Klassen den Zeitpunkt fur BK, die 5a hat zwei Stunden weniger

Unterricht und deshalb den Montagnachmittag frei. Die 5¢ bekommt am Donnerstag 1. und 2. Stunde
Schwimmen neu und am Montagnachmittag BK.

Beispiel 2: Die 5b hat im ersten Halbjahr Naturphdanomene (Nat.) zweistiindig und im zweiten
Halbjahr Schwimmen. Deshalb miissen die beiden Schwimmlehrer bei dem Unterricht von Nat. dazu
eingetragen werden, ohne Klasse. Sie haben im ersten HJ diese beiden Stunden frei.

Beispiel 3: 5d und 5e werden wieder ber einen gemeinsamen Kunstlehrer auf zwei Termine fixiert.
Da eine Schwimmlehrerin der 5e des zweiten Halbjahres (siehe Ubersichtsblatt) eine anderer ist als im
ersten Halbjahr in der 5d, wird diese dazu eingetragen, um die beiden Stunden bei ihr frei zu halten,
oder werden diese beiden Stunden in ihrem Zeitwunsch gesperrt.

Der Forderunterricht in Klasse 5 beginnt erst zum zweiten Halbjahr. Trotzdem lege ich ihn zu
Beginn der Planung fest, damit der Stundenplan der beteiligten Lehrer darauf abgestimmt wird und
keine unndtig groRen Mittagspausen zum Halbjahr entstehen.

Die wichtigste Vorausplanung betrifft die Kursstufe der gymnasialen Oberstufe. Zum Halbjahr
wechseln die zweistlindigen Facher Gemeinschaftskunde und Geographie. Damit dies zu keiner
Stundenplananderung fuhren muss, habe ich zu Beginn die betreffenden Unterrichte der beiden

Jahrgangsstufen der Kursstufe gekoppelt und die im zweiten Halbjahr hinzu kommenden Lehrer gleich
dazu verplant (siehe Abb. 6):
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Abbildung 6: Ubersicht Unterrichtseingabe gk/geo in der Kursstufe

Bei der Verplanung des zweiten Halbjahres muss Ende des ersten Halbjahres nur der Unterricht
geo/gk des 1. Halbjahres ignoriert und die Kopplung fiir das 2. Halbjahr gk/geo verplant werden. Jetzt
ordnet man noch die Rdume zu. Die Lehrer, die schon im ersten Halbjahr unterrichtet haben, erhalten
den Raum des ersten Halbjahres, damit sie sich nicht umorientieren missen.

Einstindige Facher, die halbjéhrlich zweistindig unterrichtet werden sollen, kénnen auch sinnvoll
gekoppelt werden. Dazu braucht man zwei Lehrer, die zwei Klassen in je einem einstlindigen Fach
gemeinsam unterrichten.

Beispiele: Die 10a hat im ersten Halbjahr BK bei WI, zeitgleich die 10c MU bei WeT. Zum Halbjahr
wechseln die beiden Lehrer lediglich die Klassen, die Fachrdume sind natlrlich frei.

@ Klasse 10A / Klasse @@ !
A~ BENRIERTS ST ORE R B JB-&0P
U-Nr [+ KiLe Nvpl Std. | Wst | Lehrer |Fach Klasse(n) lgnore (i) | Fachraum Stammraum | Text Dopp.Std.
0| 45.00

980 =122 2 Wi BK 104 [ PE203 (BK2) 1.HJ 1-1

WeT MU 10C [ P1103 (MU2) 3503

]

384 |- 2,2(i) 2 WeT MU 10A [ P1103 (MU2) 3502 2.HJ 1-1

wi BK 10C ] PE203 (BK2)

Abbildung 7: Kopplung BK/MU in den Klassen 10a und 10c.

Die 8a hat im ersten Halbjahr GK bei WeT und die 8c zeitgleich MU bei ZJ. Auch hier werden zum
Halbjahr nur die Klassen getauscht.

Damit dies moglich ist, missen notfalls die Deputate in Absprache mit dem Schulleiter angepasst
werden. Man braucht immer zwei Lehrer in den gleichen beiden Klassen (siehe Abb.7). Die
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geringfligige Anderung der Deputate ist ein sehr wirksames Mittel, um spiirbare Verbesserungen bei
der Verplanung dieser Unterrichtsstunden zu ermdglichen.

Zum Halbjahr neu eintretende Lehrer gleich mit verplanen

Wenn zum Halbjahr Lehrer neu in die Schule eintreten und das bereits vor der ersten
Stundenplanerstellung bekannt ist, sollte dies von Beginn der Planung an mit eingeplant werden. In
dem betrachteten Schuljahr kamen zum Halbjahr die Religions-Lehrerin KO, die Deutsch-Englisch-
Lehrerin IR und die Englisch-Geschichts-Lehrerin KoK aus dem Mutterschutz zurtick. Damit zum
Halbjahr keine Stundenplananderung erforderlich wurde, habe ich diese Lehrerinnen gleich zu Beginn
der Planung an die Lehrer der betroffenen Unterrichte des ersten Halbjahres, die sie vertreten,
gekoppelt.

e

@ Klasse 6D / Klasse
6D " RMEMB RPLL I FHN-ORE Q& C Fa-&0LF
U-Nr =/ Kl Le Nvpl Std. |Wst | Lehrer | Fach Klasse(n) lgnore (i) | Fachraum Stammraum | Text Dopp.Std.
o/ 41.00
135 22,3 2 BeS REV 6D.6A | 2502 1-1
GR RRK 8D,6A (] 2508
KO REV [
875 |@1,2 2 BA G 8D ] 2508
Kok G

Abbildung 8: Mitverplanung von Kollegen fiir das zweite Halbjahr.

Dadurch wurden fur die Lehrerinnen, die zu Halbjahr kommen werden, bereits in der ersten Phase der
Stundenplanerstellung, wenn alle Unterrichte noch leicht beweglich sind, sinnvolle Stundenplane
vorbereitet.

‘ Hinweis: Vor Beginn des Schuljahres werden diese gekoppelten Unterrichte
ignoriert und durch die tats&chlich stattfindenden Unterrichte mit dem Lehrer
des ersten Halbjahres ersetzt. Damit sind diese Unterrichte (auRer Religion
oder Sport) fur den Vertretungsplan keine gekoppelten Stunden und leicht
verschiebbar.

0! 41w
943 (i) 3 FH E 9A ] 3504
365 |=1,2 3 FH E 9A (] 3504

Kok E ]

Abbildung 9: Mitverplanung der Kollegin KoK fiir das zweite Halbjahr

Erste Verplanung der Unterrichtsstunden

Die Klassenpléne sollten so gestaltet werden, dass die Stunden der einzelnen Unterrichte gleichméaRig
uber die Woche verteilt sind, insbesondere in den Kernfachern mit vier und mehr Stunden. Es ist zu
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vermeiden, dass beispielsweise eine Doppelstunde Sport und eine Doppelstunde Religion oder eine
Doppelstunden in Bildende Kunst und eine in Schwimmen am gleichen Vormittag stattfinden. Damit
wirde die Verteilung der Kernfacher auf weniger Wochentage vorbestimmt. Besonders schwierig ist
das in Gymnasien, da in der gymnasialen Kursstufe mit Kopplungen tber 5 oder 6 Kurse gleichzeitig
schwer zu verplanende Béander vorhanden sind, die den Gesamtstundenplan der Schule stark
beeinflussen. Die Verteilung dieser Blocke muss deshalb in einem sehr friihen Stadium der
Stundenplanerstellung genau beobachtet und geplant werden.

Ich gebe am Anfang nur alle Kopplungen, die beiden Jahrgangsstufen der gymnasialen Kursstufe und
alle Arbeitsgemeinschaften ein. Falls durch Fortschreiben der Klassen und Unterrichte bereits alle
Unterrichte vorhanden sind, kénnen die Facher ohne Kopplungen durch Setzen des Hakchens bei
,lgnorieren” ausgeblendet werden. Sie werden dann zundchst nicht bericksichtigt, was die
Verplanung der gekoppelten Unterrichte erleichtert. Auch die Kontrolle ihrer Verteilung ist so
erheblich leichter.

Jetzt l&sst man das Programm erstmals kurz rechnen, um die Stunden zu verplanen. Die Einstellung
kann so gewahlt werden, dass nach ca. 20 Sekunden die Stunden verplant sind.

Wenn nicht alle Stunden verplant werden, wéhlt man eine héhere Verrechnungsstufe, was meistens
jedoch keine Abhilfe schafft. Also geht man an die Suche nach der Ursache. Dazu schaut man den
nicht verplanten Unterricht sowie die Pldne der beteiligten Lehrer und Klassen an.

Beispiel: Ein Lehrer hatte nur einen Englisch-Kurs und alle Sportklassen, da wir zu viele Englisch-
Lehrer hatten. Die Kopplung mit dem Englisch-Kurs konnte nicht verplant werden. Das Problem war,
dass er mit seinen vielen Sportklassen bereits alle Hallenzeiten belegt hatte. In der Kopplung mit
seinem Kurs war aber auch ein Sportkurs, der ebenfalls Hallenzeiten der Sporthalle bendétigte.

Losung: In der Jahrgangsstufe 1 der gymnasialen Kursstufe ist es normalerweise unerheblich,
welchen E-Kurs ein Lehrer bekommt, da er ihn neu Gbernimmt. Es mussten nur die Namen zweier
Englischkurslehrer der Jahrgangsstufe 1 getauscht werden und das Problem war gel6st.

Wichtig: In diesem Stadium gibt es bei mir noch keine Fixierungen von
Unterrichten, auBer den Arbeitsgemeinschaften.

Auch der Stundenplan der Jahrgangsstufe 2 der gymnasialen Kursstufe wird voéllig neu verrechnet.
Jede Fixierung von Anfang an stellt ein Hindernis fir die Optimierung des Gesamtplanes dar, was das
Gesamtergebnis verschlechtert.

Optimierung der Verplanung der gekoppelten Stunden

Wenn alle schwierigen Unterrichte verplanbar sind, kann der geiibte Stundenplaner durch Betrachten
der Stundenplane der Lehrer und der Schiiler Probleme erkennen und beseitigen. Normalerweise ist
die Verplanung der finf Schwimmgruppen und des Sportunterrichtes nicht einfach. Die Lehrerteams
der Schwimmkurse werden in dieser Phase oft verédndert und bei Sportlehrern die Jahrgénge getauscht,
um eine bessere Verplanung zu erreichen.

Beispiel 1: Der Sport in der JS2 findet am Montag in der 10. und 11. Stunde statt. Ich tberpriife jetzt,
ob einer der Lehrer bereits in der 1. und 2. Stunde verplant ist, und suche Abhilfe.

Beispiel 2: Ein Musiklehrer hat Donnerstag 10. und 11. Stunde Proben. Wenn er in einer Kopplung
der JS am Anfang des Vormittags verplant wird, kann man jetzt noch gegensteuern.
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Abbildung 10: Stundenpléne zweier Lehrer in der ersten Phase der Planung..

Prioritat hat in dieser Phase die Verplanung der beiden Jahrgangsstufen der gymnasialen Kursstufe.
Sobald alle Kopplungen verplanbar sind, kann man an die Feinarbeit gehen. Beispielsweise ist es
wilnschenswert, aber nicht unbedingt erforderlich, dass Deutsch eine Doppelstunde in der 3. und 4.
Stunde hat . Dann kann man vierstiindige Klausuren von der 2. bis zur 5. Stunde schreiben und die
Unterrichtsblécke davor und dahinter verlieren nur eine ihrer jeweiligen Doppel-Stunden.

Vorgehen: Wenn bereits eine der Stunden in der dritten Stunde verplant ist, fixiert man diese, 16scht
den Unterricht der vierten Stunde und fixiert eine weitere Deutschstunde in diese vierte Stunde.
AnschlieBend lasst man das Programm alle Stunden wieder verplanen. Wenn das Ergebnis nicht
schlechter ist als vorher, hat man seinen Deutschblock in der dritten und vierten Stunde und versucht
es in der anderen Jahrgangsstufe der gymnasialen Kursstufe auch.

AnschlieBend versuche ich, die Verteilung der Doppelstunden Religion, Schwimmen, Sport und BK in
den 5. und 6. Klassen gleichméalRig tuber die Woche zu verteilen. Wenn eine Klasse acht Stunden an
einem Tag hat, konnen dort zwei solcher Blécke verplant werden, ohne dass die Verteilung der
Hauptfacher Schaden nimmt.
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Abbildung 11: Stundenpléne zweier Klassen in der ersten Phase der Planung..

In dieser Phase kann man jetzt die Stundenplanwtinsche der Kollegen erweitert eingeben. Wenn eine
Lehrerin einen Lebenspartner in grofler Entfernung hat, ist ein freier Montag oder Freitag sehr
sinnvoll. Nachdem alle wichtigen Kopplungen verplant sind, kann man diese Winsche ernsthaft
Uberprifen und einen freien Tag festlegen, ohne dass der Gesamtplan eine wesentliche Einschrankung
erfahrt. Das gleiche gilt flr freie erste Stunden.

Wenn Sport, Religion, Bildende Kunst und die Kursstufe genau Gberprift und die Verteilung in den
Klassen- und Lehrerplanen furr gut befunden ist, kann dieser Unterricht fixiert werden.

In der Kursstufe der gymnasialen Oberstufe ist die Verteilung der Stunden Uber die
Woche besonders wichtig. Deshalb sollten alle Unterrichte einzeln angeklickt und
betrachtet werden, bevor diese beiden Jahrgangsstufen fixiert werden.

ANFANGERFEHLER: Als unerfahrener Anwender habe ich nur die Deputate moglichst korrekt
eingegeben und dann das Programm auf hochster Stufe rechnen lassen. Sobald alle Stunden verplant
waren, habe ich mit der Feinarbeit zur Verbesserung einzelner Lehrerplane begonnen. Die Verplanung
der Unterrichte tber die Woche habe ich nicht kontrolliert. In einem Jahr ist es mir erst in der ersten
Unterrichtswoche aufgefallen, dass alle dreistindigen Grundkurse Deutsch auf Dienstag und
Mittwoch, also zwei Folgetage, verplant waren. Das konnte in dem Schuljahr nicht mehr geéndert
werden.

Wenn die Oberstufe und alle gekoppelten Unterrichte verplant sind, ist der Punkt erreicht, den ich vor
meinem Jahresurlaub Anfang der grofRen Ferien anstrebe. Der Rest der Unterrichte kann in der
vorletzten Ferienwoche leicht verplant werden. Dann ist es auch nicht schlimm, wenn noch
notwendige Deputatsanderungen kommen, weil die meisten Stunden noch nicht festliegen.
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Eingabe des restlichen Unterrichtes

Nach meinem Urlaub beginne ich Mitte der vorletzten Ferienwoche die Arbeit an den Planen mit einer
Kontrolle der Kopplungen. Dabei kontrolliere ich, ob jeder Lehrer einen eigenen Raum hat und ob die
Fachrdume, insbesondere bei Sport, richtig eingegeben sind.

Wenn man die Deputate mit dem Stundenplanprogramm gemacht hat und die Deputate deshalb bereits
im Programm eingegeben sind, entfallt dieser Schritt.

Ich gebe jetzt in der Klasse 5a die fehlenden Unterrichte mit der richtigen Stundenzahl ein. Wenn in
einem Fach die Klasse zwei Lehrer hat, z.B. in Naturphdnomene oder Klassenlehrerstunde, gebe ich
gleich die zweite Zeile mit der Fachbezeichnung und dem erforderlichen Raum ein. Bei den
Fachunterrichten wird gleich der erforderliche Fachraum eingegeben.

Diese Unterrichte kopiere ich die Unterrichte der 5a in alle Parallelklassen und in die Klasse 6a. Dort
passe ich die Unterrichtsstunden und Facher auf Klassenstufe 6 an und kopiere wieder in die
Parallelklassen und in Klasse 7a usw.

Wenn alle Unterrichte angelegt sind, gebe ich die Lehrer fachweise ein. Beim Eingeben der Lehrer
Fach fur Fach ist die Kontrolle ob die Stundenzahlen stimmen und ob die Fachraume richtig eigegeben
sind besonders einfach.

Fachweise Kontrollen der Eingaben

AnschlieRend werden die Unterrichte fachweise mit dem Deputatsplan des Schulleiters verglichen und
kontrolliert.

@@ PHYSIK / Fach
PH | FEMBIXRPEL I Fx-QOFE && &|@

U-Nr '+ Kl Le Nvp Wst Lehrer |Fach |Klasse(n) Fachraum Stammraum |ZeilenTe
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916 | 2 0S PH 7D E504 (Ph2) 1506
940 2 WE PH 7E E504 (Ph2) 1507
964 | 2 WE PH 7F E504 (Ph2) 2508
1001 ' 2 KS PH 8A ES04 (Ph2) 2007

Abbildung 12: Unterricht fachweise.

‘ Bei der Betrachtung des Unterrichts ,,fachweise* fallen Fehler sehr
schnell auf. Sind nur Lehrer des betreffenden Faches eingetragen?
Haben alle Unterrichte den korrekten Fachraum?
Sind die Doppelstunden in der richtigen Anzahl eingegeben?

Beispielsweise muss Bildende Kunst als Doppelstunde unterrichtet werden, Die Fachschaft Deutsch
mdchte immer eine Doppelstunde. In Mathematik, den Naturwissenschaften und den Sprachen ist die
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Anzahl der Doppelstunden oft vom Lehrer abhangig. Die Lehrer kdnnen auf lhren Deputats-
Winschen angeben, in welchen Klassen sie Doppelstunden wiinschen. Diese Wiinsche kdnnen jetzt
auch kontrolliert werden.

Lehrerweise Kontrollen der Eingaben

AnschlieBend werden die Unterrichte Lehrer flir Lehrer mit dem Deputatsplan des Schulleiters
verglichen und kontrolliert, ob jeder Lehrer die richtige Anzahl von Stunden hat. Dabei muss aber
beachtet werden, dass zu hohe Zahlen entstehen, wenn bereits Unterrichte des zweiten Halbjahres
eingegeben sind. Dies kann man vermeiden, indem man einen Wertefaktor von 0,5 bei halbjahrlichem
Unterricht eingibt. Auch wenn ein Lehrer nur 1 Stunde NWT fir das Jahr bekommt, aber 4 Stunden
verplant, kann der Faktor 0,25 eingegeben werde. Wenn alle Faktoren korrekt eingegeben sind, darf es
keine Abweichungen zum Deputat geben.

Verplanung des restlichen Unterrichtes

Wenn alle Unterrichte korrekt eingegeben sind und jeder Lehrer seine korrekte Stundenzahl hat, kann
der erste Entwurf des Gesamtplanes gerechnet werden. Sind alle Stunden verplanbar, so legt man als
Né&chstes die Nachmittagsunterrichte fest.

Jeder Lehrer erhélt gemaR seinem Deputat mindestens zwei, drei oder vier Stunden
Nachmittagsunterricht. Die Festlegung dieser Stunden ist eine péadagogische
Entscheidung des Stundenplaners.

Dazu ruft man die Plane der Klassen einzeln auf und entscheidet, welcher Lehrer mit welcher Stunde
auf welchen Nachmittag kommt, unter Berlicksichtigung der derzeitigen Lehrerpldne. Die vom
Programm verplanten Stunden entfernt man und fixiert die eigenen Stunden. Das ist eine mihsame
Arbeit, die viele Kenntnisse der Begehrlichkeiten und Winsche der Lehrer erfordert. Dabei ist man am
besten zu zweit, um diese Nachmittagsstunden festzulegen. Winschenswert ist, dass Lehrer und
Schiller an einem Nachmittag entweder zwei Stunden in Fachrdumen oder zwei Stunden im
Klassenzimmer haben, um unnétige Wege zu vermeiden. Ich beginne mit den 10. Klassen und arbeite
mich Jahrgang furr Jahrgang nach unten. Nach jedem Jahrgang lasse ich das Programm kurz rechnen,
um die freigesetzten Stunden wieder zu verplanen und festzustellen, ob es Probleme gibt.

Wenn alle Nachmittagsstunden fixiert sind, sperrt man bei den Klassen die nicht belegten
Nachmittagsstunden, damit der restliche Unterricht am Vormittag verplant wird.

Nun kann man das Programm auf hochster Stufe rechnen lassen. Um die Anzahl der unnétigen
Mittagspausenstunden mdglichst gering zu halten, wende ich folgenden Trick an:

Ich dehne im Zeitraster den Vormittag bis zur zehnten Stunde aus. Wenn man dann das Programm
rechnen l&sst, wird nach meiner Erfahrung die Anzahl der ,,Hohlstunden zu viel“ um 0,5 Stunden bis
eine Stunde je Lehrer verringert.

Dies soll nicht bedeuten, dass Lehrer keine Freistunden haben sollen. Freistunden der Lehrer sind
unbedingt notwendig, um Vertretungen sinnvoll zu erstellen und die Versorgung der Klassen mit
Lehrer, die die Klasse oder Teile der Gruppe mdglichst kennen, auch im Vertretungsfall sicher zu
stellen. Dazu reichen aber 3-4 Freistunden an den Vormittagen je Lehrer mit vollem Deputat
vollstdndig aus. Diese Zahl sollte auf keinen Fall unterschritten werden. Zeitfresser fur Lehrer sind die

Gernot Frei Gute Stundenpldne Seite 17



Freistunden, die Uber dieser Grenze liegen, und insbesondere tberlange Mittagspausen, die nur wenig
genutzt werden kénnen.

‘ Diese vom Programm gerechneten Pléne stelle ich am vorletzten Freitag der grofl3en
Ferien auf die interne Seite der Homepage. Die Lehrer kénnen dann die ersten
Entwuirfe der Lehrerpléane, der Klassenplane und der Raumpléne einsehen und mir
Ruckmeldungen geben.

Seit ich diesen Weg der Kontrolle verwende, sind die Anzahl der Fehler und die Argernisse mit
Kollegen drastisch zuriickgegangen. Die Fille der Daten und Wiinsche ist so groB, dass Fehler und
Missverstandnisse unvermeidlich sind. Deshalb ist eine solche Zwischenkontrolle durch die Kollegen
sehr wertvoll.
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Handarbeit nach der Fehlerriickmeldung durch Kollegen

Die Fehlermeldungen der Kollegen helfen groRere Schadden zum Schuljahresbeginn zu vermeiden.
Beispielsweise kann es passieren, dass einem Referendar der falsche Tag frei gehalten wird. Das ist
mir einmal passiert, als es noch keine Stundenpléne im Netz und noch keine Erdéffnungskonferenz am
letzten Freitag der Ferien gab. Da war die Aufregung am ersten Schultag grof. Im letzten Jahr ist es
mir bei zwei Referendaren passiert, dass ich ihren Seminarnachmittag verplant hatte. Sie haben es mir
gemailt, ich habe den Fehler beseitigt und es gab keine Aufregung.

Sobald die von den Lehrern gemeldeten Fehler beseitigt sind, kann mit der Handarbeit begonnen
werden. Als Erstes betrachtet man die Stundenplandiagnose, ob es Stunden ohne Fachraum gibt und
ob das akzeptabel ist. In Chemie, Physik, Musik und Bildender Kunst ist der Fach-Raum unerlasslich.
Wenn es hier Fehler gibt, missen Stunden-Verlegungen gesucht werden, die Abhilfe schaffen.
Biologie in der Unterstufe kann ausnahmsweise auch eine Stunde im Klassenzimmer stattfinden. In
den letzten zwei Jahren war UNTIS so gut, dass diese Fehler gar nicht aufgetreten sind.

Als Nachstes schaut man, welche Lehrer zu viele Freistunden haben. Das sind nach meinem Verfahren
erfahrungsgemall etwa zwanzig bis dreiflig Stunden zu viel. Jede dieser Stunden bedeutet fur den
betroffenen Lehrer fast eine Woche verlorene Arbeitszeit. Deshalb ist es extrem wichtig, die meisten
dieser Stunden zu beseitigen. Das geht in aller Regel auch, wenn man bei Beginn der Verplanung der
gekoppelten Stunden schon darauf geachtet hatte, dass keine groflen Locher fixiert werden. Die
ungekoppelten Stunden sind erheblich leichter zu verandern.

Vorgehen: Man nimmt den sanierungswiirdigen Stundenplan eines Kollegen und schaut bei ungiinstig
liegenden Stunden, ob das Programm sinnvolle Verlegungsvorschlage macht. Damit bekommt man
bei einigen Kollegen eine Stunde weg.

Im nédchsten Schritt schaut man, wo eine schlecht liegende Stunde besser liegen wiirde, schaut, ob der
dort verplante Kollege dagegen tauschen kann, oder welche Klasse er in dieser Stunde hat. Diese
Tauschaktionen kann man Uber mehrere Klassen weiterverfolgen, bis eine Kopplung oder eine
Freistunde eines beteiligten Kollegen kommt. Endet eine Tauschkette bei einer Freistunde eines
anderen Kollegen, sind die Tauschaktionen mdglich und es kann wieder eine Freistunde abgebaut
werden.

Wenn man 15 Minuten flir die Beseitigung einer Freistunde braucht und der Kollege dadurch
30 Stunden Arbeitszeit gewinnt ist das ein Zeit-Faktor 100.

AnschlieBend uberpriift man, ob es noch Stunden ohne Raum oder Doppelstunden in verschiedenen
Raumen gibt. An meiner derzeitigen Schule haben wir firr die beiden Jahrgangsstufen der gymnasialen
Kursstufe keinen einzigen eigenen Raum. Die Klassen 5 bis 10 belegen bereits alle verfigbaren
Klassenzimmer. Eine Doppelstunde in der Kursstufe muss aber in einem Klassenzimmer stattfinden,
allein um den Aufbau der Medien und den Tafelanschrieb nicht doppelt machen zu missen. Um
geeignete Doppelstunden in Raumen zu schaffen, suchte ich Raume, die in der ersten der beiden
Stunden frei sind, und in denen sich die Klasse anschlieffend nur eine Stunde aufhalt. Diese Klasse
kann in einen anderen Raum, der naher am Fach-Raum der nachfolgenden Stunde liegt, verlegt
werden. Wenn kein geeigneter Raum gefunden wird, macht man das Gleiche mit der zweiten der
beiden Stunden.

Wenn diese Verlegungen von Stunden beendet sind, stelle ich die Lehrerpléane, die Klassenplane, die
Raumplane und den Ubersichtsplan der gymnasialen Jahrgangsstufen auf den internen Teil der
Homepage. Die Fachkollegen machen dann Anderungsvorschlage fiir die Belegungen der Biologie-,
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Chemie- Physik- und Musikraume. Am Donnerstag vor dem ersten Schultag werden die Plane
ausgedruckt und den Lehrern und Klassenlehrern ins Fach gelegt. Bei der Erdffnungskonferenz am
Freitag vor Unterrichtsbeginn kdnnen notwendige Dinge erldutert und Fragen beantwortet werden.

Erste zwei Wochen Unterricht im Schuljahr, Stundenplanbuch

Stundenpline:
1. Schulhalbjahr 2015/16

Pausenaufsichten. halbjahrlicher Unterricht. Kiirzelliste
Klassenlehrer, Schiilerzahlen

Stundenpline der Klassen
und Kursstufe

Ubersicht-Lehrerpline
Ubersicht-Klassenpline
Ubersicht-Raumpline

Lehreriibersichten fachweise:

Bio, BK, Ch, D, E, F, G, Geo, GK, L, M, Mu,
Nat, NWT, Rel, Ph, S, Sp.

Stand 29.09.2015

Abbildung 13: Deckblatt des Stundenplan-Buches

Die Plane gelten dann die ersten beiden Wochen,
in der Zeit kdnnen mir etwaige Fehler oder
Raumaénderungswiinsche mitgeteilt werden. Auch
gebe ich in diesen beiden Wochen die tatsachlich
unterrichtenden NWT-Lehrer ein und ignoriere die
Kopplung mit allen vier oder fiunf NWT-Lehrern,
die abwechselnd unterrichten. Ebenso wird dann
der erst im zweiten Halbjahr beginnende Forder-
Unterricht ignoriert, damit die Raumpléne mit der
tatséchlichen Belegung gedruckt und an der Tur
verdffentlicht werden.

Als besonderen Service fir die Kollegen, die
Referendare, die Hausmeister, die Sekretérinnen
und die Sozialarbeiter verdffentliche ich die
ganzseitigen Klassenplane und viele Ubersichten
in einem DIN A4-Buch, das zehnmal kopiert wird
und ,,heil begehrt* ist. Die weiteren Inhalte des
Buches kann man dem nebenstehenden Deckblatt
entnehmen. In den ganzseitigen Klassenplanen
kann man alle Parallellehrer der Kopplungen
erkennen.

Besonders wertvoll fir die Fachschaften und die Referendare sind die ,,Lehreriibersichten fachweise®,
weil damit die Suche nach gemeinsamen Freistunden von Lehrern mit gleichem Fach und die Suche
nach Leihklassen fiir die Referendare erheblich erleichtert werden.
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IV. VERTRETUNGSPLANERSTELLUNG

Unterrichtsausfall oder Vertretungsstunde?

Ob eine vakante Stunde durch eine zusétzliche Stunde eine Lehrers vertreten oder durch eine
Randstunde bzw. Nachmittagsstunde ersetzt wird, ist eine Frage, die jede Schulgemeinschaft nach den
ortlichen Gegebenheiten prinzipiell entscheiden muss.

Gut ist es nach meiner Ansicht, frei werdende Stunden mdglichst durch Randstunden oder
Nachmittagsstunden zu ersetzen, sofern dies moglich ist. Diese Ansicht wird von der Schilerschaft
und der Elternschaft meiner Schule weitgehend geteilt. Der Elternbeirat hat diese Art der Verlegungen
immer nachdriicklich unterstitzt. In den 25 Jahren, in denen ich Vertretungsplane erstelle, gab es
keinerlei Beschwerden (ber zu hohen Unterrichtsausfall. Die Schiiler kdénnen fiir den Ausfall von
Unterrichtsstunden Hausaufgaben bekommen, die sie dann in Ruhe erledigen kdnnen.

Die Frage ist, welchen Aufwand betreibt der Vertretungsplaner, um solche Verlegungen zu finden,
wenn sie nicht offensichtlich sind. Ich versuche zu zeigen, dass es durchaus lohnend ist, etwas Zeit in
die Suche nach verborgenen Verlegungsmdoglichkeiten zu investieren, um Nachmittage und
Randstunden freisetzen.

Auch wenn alle ausfallenden Stunden vertreten werden missen, ist es besser wenn ein Lehrer vor der
Klasse steht, der die Klasse oder zumindest einen Teil der Gruppe kennt. Meine Erfahrung ist die, dass
Vertretungsstunden in fremden Klassen flr den Lehrer belastend und fur die Schiler ineffektiv sind.
Natlrlich gibt es Klassen, die vorgegebene Arbeitsblatter sorgfaltig und ruhig 45 Minuten lang
bearbeiten, aber das ist die Ausnahme. Viele Klassen haben einen gewissen Prozentsatz an weniger
lernbegeisterten Schilern, die eine direkte Ansprache durch den anwesenden Lehrer brauchen. Wenn
dies nur unzureichend maglich ist, wird es sehr schwer, in der Stunde eine lernférdernde Atmosphére
zu erreichen und aufrecht zu erhalten.

Bei der Erstellung der Vertretungen vakanter Lehrer ist es mein oberstes Ziel, Vertretungsstunden, bei
denen ein Lehrer vor einer ihm unbekannten Klasse sitzt, zu vermeiden.

Zeitgewinn durch geschicktes Verlegen von Unterricht

Ich mdchte an einem Beispiel zeigen, wie sinnvoll die Suche nach verborgenen
Verlegungsmadglichkeiten ist: Wenn beispielsweise die beiden Nachmittagsstunden einer Klasse mit
30 Schilern in den Vormittag verlegt werden und die Klasse statt um 15.15 Uhr schon um 13 Uhr
Unterrichtsende hat, entstehen insgesamt 70 Stunden freie Zeit fur die 30 Schiler. Der
Verantwortliche fiir die Vertretungsplane hat also einen gewaltigen Zeithebel in der Hand. Mit 5
Minuten Suchen nach mdglichen Verlegungen in den Vormittag erzeugt er in diesem Beispiel 70
Stunden Freizeit, was einem Faktor 840 entspricht.

I Der Vertretungsplaner erzeugt also in einer GrdRenordnung
von x-hundertmal mehr freie Zeit, als er selbst in die Arbeit steckt.

Wenn eine Randstunde in eine Zwischenstunde verlegt werden kann, erzeugt das fur die 30 Schuler
einer Klasse insgesamt etwa 20 Stunden freie Zeit zum Ausschlafen oder Lernen und kostet den Planer
im Idealfall nur eine bis zwei Minuten.
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Beispiel: Der Mathematiklehrer BT der Klasse 5¢ meldet sich Donnerstagnachmittag fur den Freitag
krank. Bei der Klasse 5¢ sind am Freitag die 3. und die 4. Stunde zu vertreten. Der Englischlehrer der
6. Stunde kann in die 4. verlegt werden. Die Deutschlehrerin der 8. Stunde, kdnnte in diedritte Stunde
verlegt werden, sofern sie Zeit hatte und zustimmen wiirde. Dazu muss sie angerufen und ihre
Zustimmung eingeholt werden. Das kostet einen Anruf und einige Minuten Zeit.

@ 5C - Kiasse 5C Stund ) [= |[@ ][] @ IR-IRA, Doris Stund{@ip).[ o |[@ [ @ B - BURG, Jule StundjP).[ = [ @ |[ = @ 5C - Kiasse 5C stund €] [ = |[@ [ =]
EC v cu-BlAA s E R Viax-BIAA s E BJ Yix-BIAA s i vcu-BldAA s E
Y| 14032016 v (= -1832016 Y 14032016 v 5 -1832016 Y1 14032016 v (5 -18.32016 Y1 14032006 v < -1832016
Montag [Diensta onners| Freitag ontagDienst [Mittwo PonnerFreitag ontag|Dienst [Mittwo Donnerfreitag| Montag |Diensta i onners| Freitag
wLo (g AB.  |R i I 50 : weo My AB. R LP
1 MU | GEO sC 3 BK 740 i 5[? 74D 1 Mu| GEO sc 3 BK
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Abbildung 14: Die Vorverlegung zweier Unterrichtsstunden erzeugt ein langeres Wochenende der 5¢

Durch diese einfachen Verlegungen kann die Klasse nach der funften Stunde statt nach der achten
Stunde ins Wochenende gehen.

Die Schiiler und ihre Eltern merken es, wenn solche Ergebnisse im Vertretungsplan regelmaRig
vorkommen. Die dadurch entstehende Zeit kann natirlich auch zur Unterrichtsvorbereitung und fiir
Hausaufgaben genutzt werden. Es entsteht dadurch eine grofRe Zufriedenheit der Eltern und der
Schiller mit der Schule. Das hat meiner Erfahrung nach eine grole Auswirkung auf das Schulklima.
Wenn Eltern und Schiiler den Eindruck haben, dass die Schule keine Zeit scheut, um bestmdgliche
Rahmenbedingungen zu schaffen, hat das einen Vorbildcharakter fiir Schiler.

Ich sehe in einer Optimierung von Vertretungsplanen ein hervorragendes Mittel um
‘ das Schulklima zu verbessern.

Eine notwendige Voraussetzung fir diesen Service ist geniigend Arbeitszeit die der
Vertretungsplaner zur Verfugung hat. Der Vertretungsplan sollte meiner Meinung nach vom
stellvertretenden Schulleiter erstellt werden, da er ein eigenes Zimmer und eine grofRe Prdsenz und
Erreichbarkeit an seinem Arbeitsplatz hat. Wenn er seine Tur offen halt, ist er leicht erreichbar,
Schiller und Lehrer kénnen ihm kurzfristig eine Frage stellen oder Dinge mitteilen, die geregelt oder
veroffentlicht werden sollen.

Das geht jedoch nur, wenn viele Aufgaben von Kollegen (bernommen werden, die auch der
stellvertretende Schulleiter erledigen kdnnte. An meiner letzten Schule, an der ich seit fast sieben
Jahren als stellvertretender Schulleiter arbeite, war dies in vorbildlicher Weise der Fall. An zwei
friheren Schulen habe ich als stellvertretender Schulleiter bei der Oberstufenverwaltung mitgewirkt,
den Zeugnisdruck erledigt, die Jahresstatistik der Lehrerarbeitszeit erstellt, die Einhaltung der
Pausenaufsichten tiberwacht und vieles mehr. Das erledigen an meiner jetzigen Schule Kollegen oder
die Schulleiterin selbst. Deshalb konnte ich den Vertretungsplan zu einem Instrument machen, in dem
alle vom Stundenplan abweichenden Unterrichte und Veranstaltungen enthalten sind, was zu einer
auBerordentlichen Zufriedenheit bei Schilern, Eltern und Lehrern fihrt.

Wenn Lehrer unzufrieden mit der Erstellung der Stundenpldne und der
Vertretungsplane sind, sollten sie sich zuerst fragen, wo sie die Schulleitung
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entlasten kdnnen. Eine mdéglichst breite Verteilung der regelmafiigen Aufgaben auf
viele Schultern ist eine wesentliche Voraussetzung zur Entlastung der Schulleitung.
Erst dann kann viel Zeit in die Organisation des Vertretungsplanes gesteckt werden.

Wenn die notwendige Zeit zur Verfugung gestellt wurde und der Vertretungsplaner Freude am Suchen
nach geschickten Verlegungen von Unterrichten zur Vermeidung echter Vertretungen hat, kénnen die
Ergebnisse erfreulich ausfallen:

Beispiel 1: In der Woche der Studienfahrten der Jahrgangsstufe 1 der gymnasialen Kursstufe vor den
Herbstferien 2015 waren pro Tag etwa 18 von 90 Kollegen absent. Trotzdem gab es jeden Tag
deutlich weniger als 10 echte Vertretungen. Etwa 35 Stunden wurden je Tag durch Verlegungen
gehalten, nur Stunden in der Kursstufe sowie Randstunden und Nachmittags-Stunden fielen jeden Tag
aus.

Beispiel 2: An einem Montag im Marz 2016 waren 9 Biologie-Lehrer und 6 Sport-Lehrer auf
Fortbildung, 7 weitere Lehrer fehlten, also insgesamt 22 Lehrer, alle Klassen waren da. Durch
geschicktes Verlegen von Unterrichten konnte ich erreichen, dass nur 6 Stunden fachfremd vertreten
wurden, drei Doppelstunden Sport wurden durch Fachlehrer gehalten und 40 Stunden wurden in den
Kernbereich verlegt (Stattstunden).

Verlegungen sind in der Regel nur méglich, wenn Unterrichte nicht gekoppelt sind. Das heif3 ein
Lehrer unterrichtet eine Klasse. Das einzurichten liegt an der KLASSENEINTEILUNG vor
Schuljahresbeginn. Diese ist eine wichtige notwendige Voraussetzung fiir gute Vertretungsplane. Bei
der Klasseneinteilung sollte deshalb die Prioritét gelten: Kopplungen vermeiden.

Gekoppelte Stunden kdnnen nattrlich auch durch Fachunterricht vertreten werden. Mit der Sport-
Fachschaft habe ich die Ubereinkunft getroffen, dass Vertretungen in Sport wann immer moglich von
Sportlehrern als Unterricht gehalten werden. Dazu ist es teilweise erforderlich, dass Kollegen friiher
kommen oder langer bleiben, um eine Doppelstunde Sport zu halten. Dafur machen die beteiligten
Sportlehrer moglichst keine anderen echten Vertretungen. Bei anderen gekoppelten Unterrichten, die
nicht ausfallen konnen und vertreten werden miissen, trage ich unter Bemerkungen ,,Aufgaben XY*
ein, damit der Fachlehrer XY Aufgaben bereitstellt. Das kann der zu vertretende Lehrer sein oder ein
Lehrer, der an diesem Tag ein Hauptfach unterrichtet.
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Beispiele fur Stundenvorziehungen

Beispiel 1: Klasse 5a braucht Dienstag in der dritten Stunde Vertretung. Der einzige Lehrer der
Klasse der eine Freistunde hat ist die Lehrerin WI, sie hat bereits eine Doppelstunde Deutsch am

Dienstag.

Verlegt man die erste Stunde vom Montag in diese dritte Stunde und tauscht die zweite BK-Stunde mit
der ersten Deutsch-Stunde am Dienstag, so hat WI am Dienstag zwar drei Stunden in der 5a, davon
aber eine Doppelstunde BK. Die Klasse bekommt am Montag die erste Stunde frei, eine Vertretung ist

nicht erforderlich.
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Abbildung 23: Verlegung einer Stunde und Tausch einer weiteren Stunde der Lehrerin WI.

Beispiel 2:

e 8B - Klasse 8B Stund@]:@.

@ KS - KLEE, Sepi Stundq){p). [

e =: -3 e __E-=a &

0206 w2 T 1042016 v [5-15420
Montag [Diensta Mitwoch \Viontag|Dienst [Mittwo

= "-;s. = woc“‘ 7:40 Al gp%

2 ?’"":,_-, .:Sl . KC 5 830 |A

3 [® [ 935 i

71 O [ (T 10:25 i JS|.|14

5 Ks W | 11:25 SFE, ?q?m

AE 21 e

7 13:00

ge= o 1345 | I8

g 14:35 IN%;,T

Die Mathematik-Lehrerin KC der 8b ist am Montag

auf Fortbildung. Das ist lange vorher bekannt.

Die NWT-Lehrerin KS kann deshalb friihzeitig gefragt
werden, ob sie die beiden ersten Stunden am Montag
unterrichten kann. Der Fachraum ist frei.

Die Klasse 8c bekommt einen freien Nachmittag und

die Schuler freuen sich.

Abbildung 24: Verlegung einer Doppelstunde der Lehrerin Klee

vom Nachmittag in den Vormittag.
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Beispiel 3: Die Klasse 9b ist am Montag in der fiinften und sechsten Stunde zu vertreten, das ist
vorher bekannt.

Der einfachste Weg ware es, beide Stunden ausfallen zu lassen. Dann hétte die Klasse am Montag vier
Stunden und am Dienstag acht Stunden Unterricht. Besser ist es den Nachmittag vom Dienstag in den
Vormittag zu verlegen. Das geht nicht direkt, aber mithilfe des Lehrers HP, der von Dienstag nach
Montag verlegt wird, geht es doch.
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Abbildung 25: Verlegung der Nachmittagsstunden der Klasse 9b in den Vormittag.

Ergebnis: Die Klasse 9b hat Montag und Dienstag je sechs Stunden und den Dienstagnachmittag frei.
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Beispiel 4:
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Am Montag, den 7.3.2016 waren 8 Biologie-Kollegen auf Fortbildung,
auch das ist lange vorher bekannt. In der Klasse 7e waren deshalb die
Stunden 4 — 6 vakant. Die Klasse hat am Montagnachmittag zwei
Stunden Unterricht, es ist winschenswert, die \Vormittagsstunden
mithilfe des Nachmittages zu flllen.

Die Lehrerin WE kann in die 6. Stunde verlegt werden. Sie wird gefragt
und stimmt zu. Lehrer WL kénnte in die dritte Stunde verlegt werden,
dort ist Lehrer HA, der in der vierten Stunde die Klasse 10d
unterrichtet. Wenn WaL mit HA die 10d-Stunden tauscht, kann HA in
der 4. Stunde in die 7e. WaL wird gefragt und stimmt zu. Die dritte
Stunde in der Klasse 7e wird fur WL frei. Zusétzlich wird HA von
Dienstag dritter Stunde nach Montag flinfte Stunde verlegt, dann ist der
Montag-Vormittag gefiillt. Am Dienstag kann in der Klasse 7e die erste
in die dritte Stunde verlegt werden. Zufallig kann auch noch TI von der
8. Stunde in die erste Stunde verlegt werden.
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Die Klasse 7e hat Montag und Dienstag je sechs Stunden und an den beiden Nachmittagen frei.

Verlegungen der Lehrer:
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Abbildung 26: Verlegung der Nachmittagsstunden der Klasse 7e in den Vormittag.
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Beispiel 5: Verlegungen in der Klasse 9c in der Woche vom 26.10.2015:

In dieser Woche vor den Herbstferien sind die Schiler der Jahrgangsstufe 1 der gymnasialen Kursstufe
absent, weil sie Berufsorientierungs-Praktika machen. Dadurch entstehen bei vielen Lehrern
Freistunden.

Lehrerin HO ist am Mittwoch auf Fortbildung. Dadurch werden 3 Stunden in der Klasse 9c frei. Die
Klasse 9c hat am Freitagnachmittag zwei Stunden Unterricht. Es ist wilinschenswert den
Nachmittagsunterricht der Klasse 9c in den Vormittag zu verlegen. Durch Betrachten der beteiligten
Lehrer und der Klasse 6a ergibt sich eine Mdglichkeit den Freitagnachmittag der Klasse 9c
freizusetzen:

@ 9C - Klasse 9C S(GP) [=

@ HM - HELL, Martha Stunde[d)

@ HO - HOFFNER, Gabi Stun({¢h

@ FH - FORT, Heidi Stundenf4}{

@ 6A - Kiasse6A 5D (=

@ SL- SCHON, Lara Stunden(d}

- = HO =i - @ FH = il 3 =1ks - @ SL v -F
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= oyl T |7 20205 - £-30002 |7 28102015 v 5-301020 |7/ 28102015 v 5-30.10 28102015 v [o;-30.10.2
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Abbildung 27: Verlegung der Nachmittagsstunden der Klasse 9c in den Vormittag.
Losungsweq:

Die Mathematik-Lehrerin HM, deren Unterricht fur Freitagvormittag 1. und 2. Stunde geplant ist hat
am Mittwoch die 3. und 4. Stunde frei. Die Nachmittags-Lehrerin HO der 9c hat am Freitag die 1. und
2. Stunde frei. Die bengtigten Fachraume sind ebenfalls frei.

Wenn man jetzt erkennt, dass FH am Mittwoch in der 6. Stunde die 6a in Englisch statt in der 2.
Stunde unterrichten kann und man dann die 9¢c von Mittwoch 3. nach Mittwoch 2. Stunde verlegen
kann, ist der Weg fur die Vorverlegungen der 9c frei.

Zusétzlich kann FH die 9c-Stunde von Freitag 6. Stunde auf Mittwoch 1. Stunde und SL die 6a von
Donnerstag 9. Stunde nach Mittwoch 2. Stunde verlegen werden.

FH hat am Freitag nach der 2. Stunde aus statt Mittwoch nach der 3. Stunde. Lehrerin HO unterrichtet
am Freitag frih statt am Nachmittag, Lehrerin HM kann am Freitag zur 4. statt zur 1. Stunde kommen
und Lehrerin SL bekommt ihre Nachmittagsstunde am Donnerstag in die Liicke am Mittwoch gelegt.
Die Lehrerinnen FH, HM und FH mdssen vorher gefragt werden, was in einer groRen Pause erledigt
wird.

Die Klasse 9c¢ hat den Mittwoch gefillt und am Freitag vor den Ferien statt 15.15 Uhr damit bereits
um 12.10 Uhr aus. Jeder Schiiller kommt drei Stunden friiher in die Ferien und am Mittwoch sind keine
Vertretungen erforderlich. Bei 30 Schilern flhrt diese Losung somit zu 90 Stunden Zeitgewinn bei ca.
10 Minuten Aufwand. Zeitfaktor: 500

Seite 27
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Ergebnis:

@ oC - Kiasse 3C s} [=

@ HM - HEIL, Martha Stunde(d]I

@ HO - HOFFNER, Gabi Stun{dh

@ FH - FORT, Heidi Stundenf{d}-

@ 6A - Klasse6A S(D) [=

@ SL-SCHON, Lara Stunden(4)
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Abbildung 28: Ergebnis der Verlegungen in den Klassen 6a und 9c.
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Krankmeldungen von Lehrern und frithzeitige Planung

Die Lehrer kdnnen sich bei mir bereits am Vortag krank melden, wenn ihre Erkrankung absehbar
ist. Das hat sich uber die Jahre sehr gut eingespielt. Mindestens zwei Drittel der Krankmeldungen
kommen vor dem eigentlichen ersten Ausfalltag. Insgesamt sind also 90% der Unterrichtsausfalle
bereits Tage bis Wochen vorher bekannt. Dadurch ist eine Planung der Vertretungen wesentlich
erleichtert, da man die Suche nach Verlegungsmdglichkeiten in Ruhe angehen kann. Es ergeben sich
dadurch Mdglichkeiten, die Uber die Vertretung an einem Tag hinausgehen.

Vertretungsplan fur auRerunterrichtlichen Veranstaltungen

Der Vertretungsplan dient nicht nur zur Mitteilung, welcher Lehrer eine vakante Stunde vertritt,
sondern er ist DAS Instrument zur Mitteilung aller Veradnderungen gegentiber dem reguléren
Stundenplan. Jede Stunde, die nicht planméaRig erteilt wird, sollte im Vertretungsplan auftauchen. Nur
dadurch wird ein reibungsfreier Ablauf des Schulalltages ohne unnétige Suchereien und Wartezeiten
sichergestellt.

Wenn beispielsweise eine Theaterauffiihrung fur alle Schuler der Klassen 5 und 6 in der 3. und 4.
Stunde in der Sporthalle geplant ist, sollte das im Vertretungsplan erscheinen. Hat der
Vertretungsplaner wenig Zeit, so tragt er im Vertretungskopf eine entsprechende Bemerkung ein.
Dafiir gibt es gute Griinde. Nach meiner Erfahrung fehlen dann 3 von 10 Klassen, diese miissen erst
geholt werden, die Auffihrung beginnt deutlich verspatet. Wenn man jedoch bei allen beteiligten
Klassen in beiden Stunden den Raum ,,Sporthalle* und die Bemerkung ,, Theaterauffiihrung® eintrégt,
erscheint dies sowohl bei den Klassen als auch bei allen betroffenen Lehrern im Vertretungsplan und
keine Klasse wird fehlen. Die Lehrer, die es auch dann nicht mitbekommen, werden von ihren
Schilern zu der Auffuhrung abgeholt und die Veranstaltung kann pinktlich beginnen. Das ist sehr
nervenschonend fir die Verantwortlichen und die Aussicht, dass es so kommen wird, weil es im
Vertretungsplan verdffentlicht wurde, beruhigt die Planer bereits im Vorfeld.

S —
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Sonderveranstaltungen

Raumaéanderungen bei Klausuren, bei Klassenarbeiten oder auf Wunsch von Kollegen miissen in den
Vertretungsplan. Das kann bereits einige Wochen vorher anhand des Klausurenplanes eingegeben
werden. Auch wenn zwei Lehrer die Raume tauschen wollen, weil einer eine funktionierenden
Internetanschluss braucht oder ein Musiklehrer in den Nachbarraum wechselt, weil dort die Floten
gelagert sind, gehért dies in den Vertretungsplan. Ein Schiler, der zu spat kommt, hat sonst nur
geringe Chancen, seine Klasse zu finden.

Der Vertretungsplan ist auch geeignet dafiir zu sorgen, dass bei Veranstaltungen die Schiler und
Lehrer wissen, wann sie wohin gehen miissen. Wenn nur Aushénge gemacht werden, bekommt ein
Teil der Lehrer und Schiiler das mdglicherweise nicht mit und der Anfang der Veranstaltung verzogert
sich fur alle.

Beispiele von Sonderveranstaltungen:

1. Ein Sportfest Freitag von der zweiten bis zur flnften Stunde fur alle Klassen 7 bis 10. Die
Klassen 7 und 8 sind in der Sporthalle, die Klassen 9 und 10 in der Astoriahalle. Tragt man bei
allen beteiligten Stunden der Klassen 7 und 8 die Bemerkung ,,Sporthalle” und bei allen
beteiligten Stunden der 9. und 10. Klassen die Bemerkung ,,Astoriahalle® ein, so steigt die
Wabhrscheinlichkeit, dass die Lehrer und Schiler plnktlich in der richtigen Halle ankommen
enorm.

Dazu trage ich im Planungsdialog bei allen beteiligten Stunden der Klassen 7 und 8 den
Buchstaben s ein. Anschlieend sortiert man im Vertretungsplan der Lehrer nach Text,
markiert alle Textfelder mit dem Buchstaben ,,s* und schreibt einmal Sporthalle.
AnschlieBend markiert man bei diesen Zeilen den Raum und tragt fiir alle einmal ,,SP3* ein.
Entsprechend verfahrt man mit den Klassen 9 und 10.

8E

2 8E SCHUBA G SCHUBA G SP3 Sporthsle
3 8E ZEPTER MU ZEPTER MU SP3 Sporthalle
4 8E HOLFER E HOLFER E SP3 Sporthalle
5 SE OSUSER PH OSUSER PH SP3 Sporthslle
6 SE PLOTZER M PLOTZER M SP3 Sporthslle
9A

2 3A ALB F ALB 3 AH1 Astorishalle
3-4 9A REUTING D REUTING D AH1 Astonshalie
5-6 9A KARLER SM. KARLER SM. AH1 Astonshalle
5-6 SAE BALL SW. BALL SW. AH1 Astoriahalle

Abbildung 15: Vertretungsplan zweier Klassen beim Sportfest

2. Vor den Weihnachtsferien und Schuljahresende: Die vierte Stunde ist Klassenlehrer- und
Tutorenstunde. Alle Klassenzimmer sind durch die Klassen belegt. Man muss fir jeden
Tutor einen Fachraum zuordnen und dies im Vertretungsplan als Sondereinsatz oder
Rauménderung eintragen. Ein Musiklehrer oder Kunstlehrer, der Klassenlehrer ist, kann nach
Rucksprache in seinen Fachraum verlegt werden, damit Klassenzimmer frei werden.
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Vertretungen 19.12./ Freitag

8 Uhr Gottesdienst in der ev. Kirche.
3.h Unterricht nach Plan. 4 h Klassenlehrer-/ Tutorenstunde.
Unterrichtsende ist 11.10 Uhr.

Unterrichtsfrei: 5-11 Std.
Abwesende Lehrer: MENGER

Stun- Klas- statt statt fallt Kennt- Ver- Herverlegung
de(n) Klas (Lehr {Fsch) aus nis treter Fach Raum Hinweais von
FRE| FG

4 JS2 FG KL-5T FG KL-ST E401 (NWT)

HEIL HM

4 JS2 HM KL-ST HM__ KL-ST E403 (Ch1)

HEUER HP

< JS1 HP KL-ST HP KL-ST 2503

JACOE JP

4 JS1 P KL-ST JP KL-ST 2506

KARER KF

4 JS1 KF  KL-ST KF KL-ST ES506 (Nat)

KLEE KS

< JS2 KS KL-S5T KS KL-ST E502 (Ph1)

KLINGER KL

4 6D KL, KL-ST KL KL-ST PE103 {MU1)

NURKER NK

4 JS2 NK  KL-ST NK KL-ST E504 (Ph2)

OSUSER OS

< 6D KL KL-ST 0S KL-ST PE103 {MU1)

Abbildung 16: Vertretungsplan vor den Weihnachtsferien

3. Deutsch-Klausur einer Jahrgangsstufe der gymnasialen Kursstufe (iber vier Stunden.

Wenn in der Kursstufe eine vierstiindige Deutsch-Klausur geschrieben wird, muss fiir jeden
Kurs fiir vier Stunden ein Raum gesucht und zugewiesen werden. Im laufenden Schuljahr
hatten alle Kurse einer Jahrgangsstufe gleichzeitig in der dritten und vierten Stunde eines
Tages der Woche Deutsch. Die Deutsch-Klausuren werden an diesem Tag von der zweiteb bis
fiinften Stunde geschrieben. Damit behalten die Doppelstunden davor und danach noch eine
Stunde ihres Unterrichtes. In der zweiten und in der flinften Stunde mussen die betroffenen
Lehrer des ausfallenden Unterrichtes fachfremd Aufsicht in der Klausur fihren. Wenn es
weniger Lehrer als Deutsch-Kurse sind mussen weitere Lehrer eingeteilt werden.

Vorgehen: Erst suche ich geeignete Rdume. Dann verlege ich die beiden Stunden der Deutsch-
Kurse in diese Rdume. Den Lehrern der Stunde davor und danach ordne ich ebenfalls je einen
Deutschkurs mit Nummer und den zugeteilten Raum zu. Wenn mehr Lehrer erforderlich sind
gebe ich sie als Sondereinsatz ein. Wenn eine Doppelstunde Deutsch im eigenen Raum bleibt,
trage ich im Planungsdialog trotzdem die Bemerkung ,,.D-Klausur® ein, damit auf dem
Vertretungsplan eine vollstandige Ubersicht zu lesen ist:
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JS1: Deutsch-Klausur?2.-5.h.

Stun- Klas- statt Vertretungs- falit

le(n) I Fact lel Fach R i -
J81

2-3 JS1.J51 REUTLINGER D2 REUTLINGER D2 1006 D-Klausur
3-5 JS1.J51 MEHL D3 MEHL D3 3504 D-Klausur
5 JS1.JS1 GREBER D4 GREBER D4 2006 D-Klausur
) JS1,.J51 TEUBEL D6 TEUBEL D6 2503 D-Klausur
2 JS1 THOM bio2 THOM D6 2503 D-Klausur
2 JS1 KOKL bio1 KOKL D5 2007 D-Klausur
2 JS1 WIPAR BIO2 WIPAR D4 2006 D-Klausur
2 JS1 OSER PH2 OSER D3 3504 D-Klausur
2 JS1 BCR PH1 BOR D1 1502 D-Klausur
3-4 JS1 TIBER D6 TIBER D6 2503 D-Klausur
3-4 JS1 ABER D1 ABER D1 1502 D-Klausur
3-4 JS1 GREBER D4 GREBER D4 2006 D-Klausur
3-4 JS1 SCHUB D5 SCHUB D5 2007 D-Klausur
4 JS1 REUTLINGER D2 FREFEL D2 1006 D-Klausur
5 JS1 MENGER gk2 MENGER D1 1502 D-Klausur
5 JS1 REUTLINGER gk4 REUTLINGER D2 1006 D-Klausur
5 JS1 SEIL agk3 SEIL D5 2007 D-Klausur

Abbildung 17: Organisation einer Deutsch-Klausur in der Jahrgangsstufe 1 der gymnasialen Kursstufe

Prifungsaufsichten

Alle Prifungsaufsichten oder zusétzliche Aufsichten bei Klassenarbeiten und Klausuren sollten in
den Vertretungsplan. Wird einer der Lehrer krank, so ist er auch bei seiner Prifungsaufsicht zu
vertreten. Als ich den Prifungsplan vor 20 Jahren parallel zum Vertretungsplan erstellt habe, ist es
immer wieder vorgekommen, dass ein Lehrer zu einer Vertretung eines Kollegen eingeteilt wurde,
obwohl er Priifungsaufsicht hatte. Oder ein Lehrer war erkrankt und es wurde erst sehr spat gemerkt,
dass er auch bei einer Prifungsaufsicht zu vertreten war.

Wenn die Aufsichten getrennt vom Vertretungsplan verplant werden, sind deshalb Fehler
vorprogrammiert. Um diese Fehler zu vermeiden und die Aufsichten in den Vertretungsplan zu
bekommen habe ich folgendes Verfahren eingesetzt:

Ich habe Lehrer ,,Aufl®, ,Auf2“, ..., ,Fluraufsicht“ und ,,Bereitschaft” erfunden und entsprechende
Klassen ,,Aufl®, JAuf2“ ..., Flura.“ und ,,Bereit.“ eingerichtet.

Die Lehrer ,,Aufl usw. unterrichtet alle 55 Stunden der Woche die Klasse ,,Aufl“ usw. Das wird zu
Jahresbeginn gleich verplant. Beispielsweise 12 solcher Aufsichten sowie eine Fluraufsicht und eine
Bereitschaft werden zu Jahresbeginn mit allen Wochenstunden ohne Raum verplant.

@ Aufl / Lehrer @E] ‘;7“7§“§3 |
P BENRIATLS F = ORE R 2 JR-80P :
U-Nr |+ Kl Le Nvpl Std. |Wst |Lehrer Fach Ignore (i) |Klasse(n) Stammraum Text Fachraur

055.00
31 55 Aufl [ Auf1

Abbildung 18: Unterricht eines Aufsicht-Pseudolehrers.
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Wenn jetzt eine Prifung ansteht von 8 Uhr bis 12 Uhr in drei R4umen mit je zwei Lehrer, auBerdem
eine Fluraufsicht gebraucht wird und ein Lehrer bereit stehen soll, fir den Fall dass ein anderer
ausfallt, so setze ich die Lehrer ,,Aufl® bis ,,Auf6*, ,Fluraufsicht und ,,Bereitschaft* von der ersten
bis zur finften Stunde absent, als wiirden Lehrer fehlen. Diese Pseudolehrer sind jetzt zu vertreten und
ich trage die tatséchlichen Aufsichten als Vertretungslehrer ein. Das Stundenplanprogramm UNTIS
hilft mir dabei, die geeigneten Lehrer zu finden. Ich kann den Aufsichten auch noch den richtigen
Raum eintragen, als Fach ,,Abi“ und als Bemerkung “Abitur. Wenn jetzt ein Lehrer ausfillt, erscheint
auch seine Aufsicht als zu vertreten und kein Lehrer wird doppelt verplant.

Abwesende Lehrer: ERNER, HOHER, JACOB, KOHLER, MENGER, SCHWENTER, TEUBCHEN (1-1)
TEUBCHEN (3-4), ZEPTER, Flurauf. (2-5), Bereit. (2-5), Auf1 (2-5), Auf2 (2-5)

Abwesende Klassen: JS2

Blockierte Raume: 3503 (7-11), 3504 (7-11), 3506, 3507

Stun- Klas- statt ststt fallt Kennt- Ver- Herverlegung Weqveregung
de(n) Klas (Lehr (Fsch) aus nis  treter Fach Raum Hinweis von nsch
BEORR BT

1 7E BT PH X — - — Di-17.3./3
CHRISER CH

4-5 Flura Flurs. CH Abi__ Flur 3.0G Abitur

Flory FE

5 10C KK BID FE M 3503 statt Mo-23.3./9

GRAHL GA

4 6E GA M GA M E507 (Geo) Rsumandarung

GREDER GR

6 6BC_ _GR PRRK x — - — Mittsgspsuse Entfall forLehrer
GRESE GP

= JS1 GP L1 GP L1 3503 neuer Rsum

HALL HA

2 Auf2 Auf2 HA Abi 3506 Abitur

2/3 ZJ HA Sportpl. Pausenaufsicht

HEIL HM

5 Berei Bere: HM _ Abi_LeZi Abitur

HEUER HP

5-6 JS1 HP D1 HP D1 1006 Rsumanderung

HOFFNER HO

10 JS1 HO BIC3 HO BIO3 E307 (Bio1) ststt Fr-17.4./8

11 JS1 HO BIO3 HO BIO3 E307 (Bio1) statt Fr-17.4./9

Abbildung 19: Ein Vertretungsplan der Lehrer mit Abituraufsichten.

Ein Aufsichten-Plan mit den exakten Beginn- und Endzeiten muss trotzdem erstellt werden, da die
Dauer der Aufsichten von den Unterrichtsstunden der Schule abweicht.
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Referendare

Die Referendare habe es in dem Jahr des eigenstandigen Unterrichtes sehr schwer und benétigen die
Hilfe des Vertretungsplaners zur Organisation ihrer Unterrichtsbesuche und Prufungszeitrdume.

Beispiel: Unterrichtsbesuch in der Klasse 8c am Mo 16.11.2015 in der 5. Stunde

Der Referendar Ende bekommt am Montag in der 8c in der 5. Stunde einen Unterrichtsbesuch. In der
6. Stunde soll dieser besprochen werden, moglichst ohne dass Unterricht in der Klasse 7a ausfallt. Es
wird eine Mdglichkeit gesucht, den Unterricht der 7a wegzulegen. Die 7a kann in die 4. Stunde
getauscht werden, wenn der Lehrer OS seine 9c¢ vorher wegverlegt bekommt.

(@7 tserasu  [@oc-tmmesc s @EA-ENR Al sl " o ocen pani stunden | @ HO - HOFFNER, Gabi St
LI Fme bE_ B o= ps— [=liw-f |0 [F:=-A
Y 112015 ~ Tl 16112005 v Zen2s -5 EREC s im0 - 2

Montag [Diensta [Viontag|Dienst Montag | Dienstag Montag | Dienstag
15 F?.‘ o M 1] u 0 A M ;;g
e =g mow |[i]  fsee
gfos [ 1 e - 035 |4 1%3250 7 | PH 1%?250 5l[m(.!
nEmc B = = | =
5 n E . E 5 HOOH. 9—?--:,‘ e IE'? gfg iil JSZ‘;—’J'I Efg 79C ’H"
6 ,gn'APH ﬂD 6 .'QS' o M 12:15 '7P':1 e PH ] -
7 § oo e ss
i .| B e 5 i
9 o 2 520 20

1 15:20 15:20 15:20

1
Abbildung 20: Die sechste Stunde 7a soll weg gelegt werden. Wie funktioniert das?
Man schaut, ob die 9c verlegt werden kann, und erkennt die mdgliche Verlegung in die 5. Stunde.

Vorgehen: In der Klasse 9c wird die funfte Stunde HO von Montag in die funfte Stunde am Dienstag
verlegt, anschlieBend bei OS die sechste Stunde 9c am Montag in die fiinfte Stunde verlegt.
AnschlieBend kann in der Klasse 7a die 4. Stunde OS mit der 6. Stunde EnA am Montag getauscht
werden.
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@ EnA - ENDE, Alex Stunden @ 7A - Klasse 7A Stu @ 9C - Klasse 9C Stu @ 05 - OSER, Dani Stundeny | @ HO - HOFFNER, Gabi Stun
EnA v i=x-0 A %) ~ foc = - s Fl:=x-F | 0 [=l:=x-§
Y 16112015 v & -201 116112015 v ¢ Y o16112015 v Y| 16112015 v ~ -201 Y| 16112015 v =-201
Montag | Dienstag Montag |Diensta Montag |Diensta Montag | Dienstag Montag lDienstag'
7:40 5 [th | os 7:40 740
825 1 I F M 1 8:25 A M 8:25
2:30 0s GP GP 8:30 3:30 :
9:15 2 M 2 L L 9:15 7A M 9:15 S %
9:35 |- L KL KO. RJ. 9:35 | Wegversgu 9:35 5
1020 | TA PH 3 MU 3 Rev| sm. 1020 | 1811205 | 7D PH 10:20 5D Nat.
10:25 =i aln o alo | 10:25 1025
11:10 E [ Rev| sm. 11:10 11:10
= — [ T 7 ==
11:25 JA JA 0s o | 14:25 -, = 11:25 | wegveriegu |y
210|8C M 5™ ¢ E 5l | 1210 9C_ PH|JS2*M4. 1240 | 17112008 | 9C CH.
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Abbildung 21: Nach den Verlegungen in den Klassen 9c und 7a.

Ergebnis. EnA hat die sechste Stunde frei zur Besprechung des Unterrichtsbesuches, HO bekommt
zufallig einen freien Tag.

e Vertretungen / Druck-Leh \?]ﬁ
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Abbildung 22: Eintragungen des Lehrers EnA im Lehrerplan des Vertretungsplaners am 16.11.2015.

In den Prufungszeitrdumen der Referendare diirfen die Unterrichtsstunden der Prifungsklasse
keinesfalls ausfallen. Um dies nicht versehentlich geschehen zu lassen, markiere ich alle betroffenen
Stunden mit der Bemerkung ,PZ“ fiir Priifungszeitraum und lasse diese Bemerkung im
Vertretungsplan nicht drucken.

Die Unterrichtsbesuche der Referendare durch Fachleiter markiere ich im Feld ,, Text® auch und lasse
diese Zeile im Vertretungsplan nicht drucken, aber die Stunde ist in den Planen des Lehrers und der
Klasse rot markiert und wird deshalb von mir nicht leichtfertig verlegt (siehe Eintrag ,,UB Hr.
Schmieder in Abb. 22 und die rot markierte Stunde der 8c im Plan von EnA in Abb. 21). Ich sehe
deshalb sofort, wenn eine solche Stunde bei einer geplanten Exkursion oder bei einem Projekt der
Klasse betroffen sein kdnnte, da sie in den Planen rot markiert erscheint.
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Beispiel: Alle Klassen 9 und 10 nehmen zu zwei vorgegebenen Stunden an einem
Mathematikwettbewerb teil. Eine Stunde des Prifungszeitraumes eines Referendars ist betroffen. Das
sehe ich sofort durch die rote Markierung und tausche deshalb diese Stunde mit einer anderen, damit
der Referendar seine Stunde nicht verliert. Anschlieend missen die Bemerkung und das Hékchen bei
Hlgnoriert™ entfernt werden, damit die nun verlegte Stunde im Vertretungsplan gedruckt wird.

Referendare brauchen auch Leihklassen fur ihre Lehrproben und fur ihren begleiteten Unterricht.
Wéhrend des Zeitraumes, in dem der Referendar die Klasse unterrichtet, ersetze ich (im
Planungsdialog) den Namen des planmaRigen Lehrers durch den Namen des Referendars. Wenn der
planmaRige Lehrer absent ist, muss die betroffene Stunde nicht vertreten werden, da der Referendar
bereits als Lehrer eingetragen ist und die Stunde féllt nicht versehentlich aus.

TIPP: Wenn ein Referendar in einer Prifungsklasse eine ungiinstig liegende Stunde hat,
beispielsweise am Dienstagnachmittag, kann man bevor er seinen Stundenplan fir die
Prufungswochen abgibt nachschauen, ob man diese Stunde nicht in den friihen Vormittag,
beispielsweise in die zweite Stunde legen kann. Dann gibt der Referendar fiir den Prifungszeitraum
einen Plan ab, in der diese Stunde am Dienstag in der zweiten Stunde liegt. Falls seine Lehrprobe an
einem Dienstag liegt, verlegt man die betroffene Stunde in die zweite Stunde.

Die Referendare schatzen solche Hilfestellungen sehr.

Zusammenfassung

Durch geschickte kleine Veranderungen an den Deputaten sind deutliche Verbesserungen der
Verplanbarkeit der Unterrichte mdglich. Ein schrittweises VVorgehen bei der Verplanung, beginnend
mit den komplexen Kopplungen, ermdglicht eine weitgehende Kontrolle, wie die Stunden verplant
werden. Je weniger Kopplungen verplant werden mussen, desto leichter sind gute Stundenpldne
mdoglich. Ein schrittweises Fixieren gut verplanter Kopplungen, beschleunigt die Verplanung der
restlichen Stunden. Nacharbeiten zur Beseitigung unndétiger Freistunden spart den betroffenen
Kollegen viel Zeit.

Bei den Vertretungen ist der erst beste Lehrer oft nicht der am besten geeignete Lehrer. Durch kleine
Tauschaktionen konnen viele Vertretungsstunden gespart werden. Das erfordert etwas Ubung, macht
aber enorm Spal}, wenn man erfolgreich Vertretungen vermeiden kann. Dariiber hinaus ist der
Vertretungsplan als Informationsquelle fir alle Aktivitdten, die Schiller und Lehrer betreffen, bestens
geeignet. Jede Veranstaltung wéhrend der Unterrichtszeit sollte in den Vertretungsplan, damit der
Schulbetrieb gerduschlos und ohne Stérungen ablauft.

Wenn es am Vormittag im Schulhaus ruhig bleibt, hat der Vertretungsplaner gut gearbeitet.

S —
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Kommentar der Elternvertreter
Lieber Herr Frei,

der taglich aktualisierte, auf der Homepage veroffentlichte Vertretungsplan ist zu einem nicht mehr
wegzudenkenden Teil unseres Schullebens geworden. Kurzfristige Anderungen des Stundenplanes
sind sehr schnell erkennbar, sogar Projekte und Exkursionen einzelner Klassen werden fiir Schiler und
Eltern publik gemacht. Die VVorschau auf die nachsten Tage ist flir manche familiére Planung
unerlasslich.

Taglich nutzen wir den Vertretungsplan. Wir registrieren Stundenumlegungen, verbunden mit
unterrichtsfreien ersten Stunden, nehmen schulfreie Nachmittage freudig zur Kenntnis und erahnen gar
nicht, welche akribische Anstrengung und Tiftelei hinter dem perfekten Vertretungsplan steht.

Schon Isaac Newton wusste: "In mathematischen Fragen darf man sich auch tber den kleinsten
Fehler nicht hinwegsetzen." Er kannte zwar noch keine digitalen Vertretungspléane, aber deren
grundsétzliche Arbeitsweise benannte er damit schon.

Wir mdchten die Gelegenheit nutzen, Ihnen im Namen der Eltern ganz herzlich fir lhre wertvolle
Arbeit zu danken!

Regina R., Ute B., Gaby K.
Elternbeirat, Gymnasium Walldorf

Kommentar der Schiilervertreterin

Kurz vor dem ins Bettgehen noch einmal die Schulhomepage aufzurufen und einen Blick auf den
Vertretungsplan zu werfen, hat sich schon so manches Mal gelohnt.

Mit dem Wissen, am kommenden Tag zwei Stunden langer schlafen zu dirfen oder das Lieblingsfach
Bio statt Mathe zu haben, schlaft es sich namlich gleich doppelt so gut.

Der Vertretungsplan ist fir Schiilerinnen und Schiiler, jeder Klassenstufe nicht wegzudenken.

Denn immer top aktuell und gut sichtbar fur jeden, ist er auch im Schulhaus ausgehangt und selbst im
Vorbeigehen schnell iberflogen.

Durch die geschickte Stundenverlegung fallt nur selten Unterricht aus, und selbst wenn, wird dieser
meist an den Rand eines Schultages verlegt, sodass nur selten Hohlstunden entstehen. Vor allem im
Vergleich zu den Vertretungsplanen anderer Schulen wird schnell deutlich, wie gltcklich wir uns
schétzen konnen, das effektive und hilfreiche System von Herrn Frei genieflen zu diirfen.

Die Vertretungsplane von Herrn Frei sind immer aktuell und ubersichtlich gestaltet.
Selbst im VVorbeigehen hat man innerhalb kirzester Zeit die Verlegungen oder Ausfélle tberflogen.

Durch geschickte Verlegungen féllt nur sehr selten Unterricht aus und Hohlstunden entstehen so gut
wie nie.

Gerade im Vergleich zu anderen Schulen und deren Vertretungspléanen kénnen wir Schiiler sehr froh
Uber das auBerst hilfreiche und effektive System von Herrn Frei sein.

Linda S.

Schiilersprecherin
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Kommentar der Lehrervertretung

Zu den Wunderwerken fiir (meist) ein halbes Schuljahr gehért der Stundenplan: eine groRe Anzahl
von Kolleginnen und Kollegen, Schilerinnen und Schiilern, verschiedene Facher, R&ume usw. missen
in diesem Plan erfasst und berlicksichtigt werden.

Zu den taglichen Wunderwerken zahlt der Vertretungsplan einer Schule, muss er doch kurzfristig und
spontan darauf reagieren, dass Kolleginnen und Kollegen wegen aufRerunterrichtlicher Termine oder
Krankheit ihren Unterricht nicht wahrnehmen kénnen und deshalb vertreten werden mussen.

An unserer Schule gelingt dies durch ein von unserem stellvertretenden Schulleiter Herrn Frei
verfeinertes System durch Verschiebung, Tausch und sog. Statt-Stunden.

Aufgrund dieses Systems missen die Kolleginnen und Kollegen meist nur in den Klassen fiir
Vertretungen eingesetzt werden, in denen sie selbst Fachlehrer sind. Dadurch kénnen sie diese
Vertretungsstunden genauso effektiv wie regulére Stunden nutzen. Dies hat flr eine hohe
Zufriedenheit unter den Kolleginnen und Kollegen, Schulerinnen und Schilern und auch Eltern
gesorgt.

Des Weiteren stellt die Verlegung der Stunden zugunsten einer Komprimierung der Tagespléne einen
hohen Gewinn dar, da somit Leerlaufzeiten vermieden und sowohl Lehrer- als auch Schilerressourcen
geschont werden. Gerade angesichts der Belastungen, die das G8 fiir die Schulerinnen und Schiler
und die die zunehmenden Herausforderungen durch die Schiilerinnen und Schiiler fiir die Kolleginnen
und Kollegen mit sich bringen, ist diese Verfahrensweise begriiRenswert.

Durch Bekanntgabe der Anderungen (iber das Intranet unserer Schule, das jederzeit eingesehen werden
kann, ist es Kolleginnen und Kollegen mdglich, sich rechtzeitig in ihrer Planung auf die Umstellungen
einzustellen.

Es ist klar, dass diese Art der Gestaltung der Vertretungsplane zeitaufwendig ist und grof3es
Engagement voraussetzt, aber die Kolleginnen und Kollegen sind tiberzeugt, dass sich dieser Einsatz
lohnt und an unserer Schule entscheidend zu einem vertrauensvollen Umgang zwischen Kollegium

und Schulleitung beigetragen hat.

Antje H.

Personalratsvorsitzende
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In der Woche der Studienfahrten der Jahrgangsstufel der gymnasialen Kursstufe waren
die Lehrer AS und MS absent. MJ und ZJ waren am Donnerstag krank.

Durch Umlegen von Stunden wurde der Kernbereich 2. Stunde bis 5. Stunde durch
reguldren Unterricht abgedeckt, PK und HH (ibernahmen je eine zusatzliche Stunde.

5 Randstunden und ein Nachmittag wurden frei. Vertretungen durch nicht in der Klasse
unterrichtende Lehrer waren nicht erforderlich.

Ergebnis: 30 Schuler erhalten insgesamt 90 Stunden mehr Freizeit, bei einem Zeitaufwand des
Planers von maximal 5 Minuten.
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Lebenslauf.
Gernot Frei, Jahrgang 1953, begann seine Lehrerlaufbahn 1978 in Baden- Wirttemberg.

Seit 1991 war er an der Stundenplanerstellung seiner jeweiligen Schule beteiligt, ab 1995
mithilfe des Stundenplanprogrammes gpUNTIS. Herr Frei war von 1999 bis 2005
stellvertretender Schulleiter am Leibniz-Gymnasium in Ostringen, anschlieRend bis 2009 an
der Deutschen Schule in Quito und ist seit 2009 in gleicher Funktion am Gymnasium im
nordbadischen Walldorf. An allen Schulen wurde der Stundenplan und der Vertretungsplan
von ihm mit gpUntis erstellt.

Kontakt: gernfrei@web.de
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