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Eine Lehrperson fällt aus ...

Schule

Ausfall dauert NICHT länger als 3 
Wochen

Schulleitung

Versorgung des Bedarfs durch 
"Bordmittel"

Schulleitung

MAU-Antrag beim zuständigen 
Personalschulrat des SSA 

stellen

Schulleitung

Genehmigung mit gleichem 
Formular (PR-Beteiligung)

Personalschulrat

Organisation und Überwachung 
des MAU

Schulleitung

MAU-Abrechnung am 
Schuljahresende

Lehrperson / SL

Prüfung der Abrechnung und 
Übergabe ans LBV 

Verwaltung SSA

Ausfall dauert (eventuell/sicher) länger 
als 3 Wochen

Schulleitung

Erstellung der 

Bedarfsmeldung in VPO

Schulleitung

Schulleitung kennt eine 
mögliche Vertretungslehrkraft

Schulleitung

Name, Vorname, Geburts-
datum in das Feld "vorgese-
hene Lehrkraft" eintragen

Schulleitung

Fall-Nr., Krankmeldung und 
Atteste an KV-Team und 
Verwaltung SSA senden

Schulleitung

Bearbeitung der 
Bedarfsmeldung und Freigabe 

für RPF

KV-Team

Beantragung der 
Lehrperson(en) beim RPF    

(PR-Beteiligung)

KV-Team

Bearbeitung und Versenden 
der Befristungsabrede [BA] an 
Schule (nachrichtlich ans SSA) 

RPF

BA und die Anlagen  01 - 06 von 
Vertretungslehrkraft 

unterschreiben lassen

Schulleitung

Unterschriebene BA per Mail 
sofort und alle Originale per 

Post ans SSA senden 

Schulleitung

SSA Personalverwaltung prüft, 
bearbeitet und übergibt an RPF

Verwaltung SSA

Vertragsausfertigung durch 
RPF; Zusendung des Vertrags 

an Lehrperson durch SSA

RPF / SSA

Schulleitung kennt KEINE 
mögliche Vertretungslehrkraft

Schulleitung

Fall-Nr., Krankmeldung und 
Atteste an KV-Team und 
Verwaltung SSA senden

Schulleitung

KV-Team bearbeitet 
Bedarfsmeldung

KV-Team

Lösungsmodell in Absprache 
zwischen KV-Team und 

Schulleitung

KV-Team / SL

Bearbeitung der 
Bedarfsmeldung und Freigabe 

für RPF

KV-Team

Beantragung der 
Lehrperson(en) beim RPF    

(PR-Beteiligung)

KV-Team

Bearbeitung und Versenden 
der Befristungsabrede [BA] an 
Schule (nachrichtlich ans SSA)

RPF

BA und die Anlagen  01 - 06 von 
Vertretungslehrkraft 

unterschreiben lassen

Schulleitung

Unterschriebene BA per Mail 
sofort und alle Originale per 

Post ans SSA senden 

Schulleitung

SSA Personalverwaltung prüft, 
bearbeitet und übergibt an RPF

Verwaltung SSA

Vertragsausfertigung durch 
RPF; Zusendung des Vertrags 

an Lehrperson durch SSA

RPF / SSA

Prüfen von VPO und eigenen 
Datenbeständen

KV-Team

Vorschläge an SL und ggf. 
Kontaktherstellung

KV-Team / SL

Veröffentlichung auf der 
Homepage des SSA

KV-Team

Interessierte gehen in direkten 
Kontakt mit der Schulleitung

Interessierte / SL

STEWI-Antrag auf befristete 
TZ-Erhöhung

Lehrperson / SL

Weitere hilfreiche Links im Zusammenhang mit dem Ausfall von Lehrpersonen: 

Meldung der Dienstunfä-
higkeit (Beamte) 

Meldung der Arbeitsunfä-
higkeit (Tarifbeschäftigte) 

Prüfung der Dienstfähigkeit 

Wiederaufnahme des 
Dienstes (Beamte) 

Wiederaufnahme der Tä-
tigkeit (Tarifbeschäftigte) 

Dienstunfall 

Örtlicher Personalrat am 
SSA-FR SBV LAA-MAU 
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