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Allgemeine Hinweise

Alle verwendeten Personennamen und Leistungsdaten in den Bildschirmfotos sind anonymisiert.
Tatsachliche Ubereinstimmungen sind zuféllig und nicht beabsichtigt.

Die Bildschirm-Ausschnitte dienen lediglich der allgemeinen Darstellung des Sachverhalts und
kénnen in Inhalt und Schulform von den tatséchlich bei den Benutzern des Programms
verwendeten Daten abweichen.

Samtliche Personenbezeichnungen gelten gleichwohl fur alle Geschlechter.

Symbole
i Besondere Information zu Programmbedienung
! Ausdricklicher Hinweis bei Aktionen, die unerwiinschte Wirkungen haben kdnnten

Tipp, wie die Arbeit erleichtert werden kann

Typografische Konventionen

KAPITALCHEN

Kursivschrift

Blau unterstrichen

Fettschrift

Rote Fettschrift

Grune Fettschrift

Programm-Element (z.B. Webseite, Schaltflache, Dialogfenster, Meni,
Menipunkt, Tabelle, Pfadangabe etc.)

Vom Anwender eingegebener / gewahlter Wert
Link
Kennzeichnung von wichtigen Elementen in der Anleitung

Kennzeichnung von besonders wichtigen Elementen in der Anleitung

Kennzeichnung von Hinweisen zur Programmbedienung
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Zu diesem Dokument

Inhalt dieses Dokuments, Zielgruppe und vorausgesetzte Kenntnisse

Das vorliegende Dokument beschreibt die notwendigen Arbeitsschritte fur die Vertretungsplanung
in der LUSD. Auf der Grundlage eines in der LUSD erstellten und aktivierten Stundenplans kann
die Vertretungsplanung durchgefiihrt werden. Dies gilt auch fir aktivierte Stundenpléne, die im
kommenden Halbjahr liegen.

Die Anleitung richtet sich an Benutzer, die die Vertretungsplanung in der LUSD durchfiihren
mdochten. Basiskenntnisse im Umgang mit der LUSD und Kenntnisse im Umgang mit der
Stundenplanung werden vorausgesetzt und daher in dieser Anleitung nicht immer néher
beschrieben.

Die Anleitung zum Erstellen eines Stundenplans mit dem LUSD-Planer 2.0 finden Sie unter LUSD-
Planer_2.0.

LUSD-Anwenderunterstiitzung

Sollten Sie bei der Anwendung Unterstiitzung bendtigen, gibt es daflir verschiedene Angebote:

LUSD-Online Hilfe
Fur jede Webseite in der LUSD gibt es die passende Online-Hilfe. Sie erreichen die LUSD-
Hilfe durch einen Klick auf @ Hilfe,

Anja Andres & Abmelden @ Hilfe

[# Bericht g

LUSD-Angebote

Auf der Webseite https://lusdinfo.hessen.de finden Sie alle wichtigen
Unterstiitzungsangebot rund um die LUSD. Darunter

= Anleitungen
= Fortbildungsangebote
= FAQs

Helpdesk
Bei Fragen rund um die HMKB IT-Anwendungen steht ihnen der Helpdesk zur Verfigung:

E
o
=
S

Uber die Seite kontakt-helpdesk.hessen.de oder
= telefonisch unter +49 611 340 1570.

HMKB | LUSD | Vertretungsplanung | Version: 1.0 | Letzter Stand: 05.12.2025 4


https://schulehessen.de/LUSD-Anleitungen/UV-Bearbeitung%20und%20UV-Planung/LUSD-Planer_2.0_(Beta-Version).pdf
https://schulehessen.de/LUSD-Anleitungen/UV-Bearbeitung%20und%20UV-Planung/LUSD-Planer_2.0_(Beta-Version).pdf
https://lusdinfo.hessen.de/
https://digitale-schule.hessen.de/digitale-infrastruktur-und-verwaltung/e-mail-adressen-fuer-lehrkraefte/Kontakt-zum-E-Mail-Support

Vertretungsplanung in der LUSD

11

Vorbereitende Arbeiten

Ein aktivierter Stundenplan ist die Grundlage fir die Ansicht des Stundenplans im
Vertretungsplaner.

Stellen Sie daher sicher, dass auf der Webseite UNTERRICHT > STUNDENPLANUNG > LUSD-
PLANER 2.0 ein bereits angelegter Stundenplan aktiviert wurde, der fir einen bestimmten
Zeitraum gultig sein soll.

Stundenplan aktivieren

1.

Um einen Stundenplan zu aktivieren und damit die Grundlage fur die
Vertretungsplanung festzulegen, navigieren Sie zur Webseite UNTERRICHT >
STUNDENPLAN > LUSD-PLANER 2.0.

. Klicken Sie im Register STUNDENPLANAUSWAHL mit einem Rechtsklick auf die

entsprechende Stundenplankachel und wéahlen den Eintrag STUNDENPLAN AKTIVIEREN
aus.

Es offnet sich der Arbeitsbereich STUNDENPLAN AKTIVIEREN. Die Inhalte der Felder
BEZEICHNUNG DES STUNDENPLANS / GEPLANT FUR HALBJAHR / BASIERT AUF UV-
PLANUNGSVARIANTEN werden automatisiert angezeigt und kénnen nicht verandert
werden.

. Bestétigen Sie die Aktivierung durch Klick in das Kontrollkésten und klicken Sie auf die

Schaltflache UBERNEHMEN. Der Arbeitsbereich schliel3t sich. Der aktivierte Stundenplan
ist rot umrandet und mit einem griinden Haken angehakt.

. Klicken Sie auf SPEICHERN.

i Hinweis

Im Kontextmen des aktuell gultigen Stundenplans erscheint der Eintrag
STUNDENPLAN AKTIVIEREN nur ausgegraut und kann nicht ausgewahlt werden.

Starten des Vertretungsplaners

1.

Wenn ein Stundenplan aktiviert wurde, navigieren Sie zur Webseite UNTERRICHT >
STUNDENPLAN > VERTRETUNGSPLANUNG.

Die Webseite

= zeigt einen leeren Plan des aktivierten Stundenplans, die Bezeichnung des Plans
steht oben links. Neben den Wochentagen stehen in Klammern die Datumsangaben
der Wochentage im Format (tt. mm.).

= zeigt fur den aktuellen Kalendertag einen leeren Plan im Bereich
VERTRETUNGSREGELUNGEN.

= hat zwei Datumsfelder VON und BIS zum Einstellen der Anzeige der
Vertretungsregelungen.
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= hat einen Bearbeitungsbereich mit den Feldern WOCHE und PLANUNGSELEMENT
sowie einem dritten Feld, das in Abhangigkeit des gewéhlten Planungselements
angezeigt wird.

= hat drei Schaltflachen zum Generieren von Vertretungsplanen im PDF-Format:
KLASSENPLAN, LEHRKRAFTEPLAN und KLASSEN- & LEHRKRAFTEPLAN.

= hat die Schaltflachen SPEICHERN und SCHLIEREN .

Unterricht > Stundenplan > Vertretungsplanung £ © Hilfe
MeinErsterPlanB 2025/1 Woche

Montag (29.09.) Dienstag (30.09.) Mittwoch (01.10) Donnerstag (02.10) Freitag (03.10) KW 40 ab 29.09.2025 ~

Planungselement
v

; Klassenbezeichnung
4
5
6

- . @

Vertretungsregelungen von 30092025 @ bis 30092025 @&

gn Y 0¥ 5d Y ke Y facn ¥ ot ¥ KT maw ¥ oAt ¥ ovn Y vse ¥ vie Y v Y vie T vie Y vie Y

Keine Vertretungsregelungen vorhanden.

[ Klassenplan |l [ Lehrkrafteplan [ [3 Klassen- & Lehrkrfteplan

Abb. 1 Webseite Vertretungsplanung: Ansicht, wenn noch kein Planungselement eingestellt wurde

Unterricht > Stundenplan > Vertretungsplanung ¥ @ Hilfe
MeinErsterPlanB 2025/1 -Klasse 1a Woche
Montag (29.09.) Dienstag (30.09.) Mittwoch (01.10) Donnerstag (02.10.) Freitag (03.10) KW 40 ab 29.09.2025 v
w03 * @0069°] Q063 *| KO34* w03 *
KU, 1a REV | RKA| ETHI, 12 | 1b| kA, D,1a Planungsslement
kA, K [l kA, (| kA, Klasse v
Bx Bs i Ba Fins Kisssnbezsichnung
k- kA, k., k- KA 1a v
w03 * 5043 * w03 * 5043 * w03 *
sU,1a M, 1a D13 M, 1a SPO, 1a
k.- KA., kh,- kA, KA.~
@006 *| 063 *| K034 5043 ¢ o3 * w03 * 5043°
4 REV|RKA|ETHI1a|1b|kA. M, 1a D,1a 50,12 M,1a
k| kA kA, kA, kA, kA kA,
5043°
5 MU, 1a
kA,
6
7 @ Kiasse 1a ® Kiasse 1a © Kiasse 12 © Kiasse 1z ® Klasse 1a
Vertretungsregelungen von 30092025 @ bt 30032025 @@

MERERENR AR A ETE R ST ST ST SN SIS ST SN ¢

Keine Vertretungsregelungen vorhanden

[ Lehrkrifieplan [l [ Klassen- & Lehrkeifteplan

Abb. 2 Webseite Vertretungsplanung: Plan einer Klasse mit Kopplungen und Sperrungen
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3 Beschreibung der Bereiche

Die Webseite VERTRETUNGSPLANUNG hat vier Bereiche, die in den folgenden Abschnitten
naher beschrieben werden.

Vertretungsplanung 432700 & AnjaMustermann ¥ Favoriten  [E Notfall
Unterricht > Stundenplan > Vertretungsplanung Y @ Hilfe
MeinErstePlanB 2025/1 Woche

Montag (13.10.) Dienstag (14.10.) Mittwoch (15.10.) Donnerstag (16.10.) Freitag (17.10.) KW 42 ab 13.10.2025 v

Planungselement
v

Klassenbezeichnung

v

Vertretungsregelungen von 13102025 & bis [E102025 @& B

gn. Y DauY std Y kus Y Fach Y Lehr ¥ Kt Y Rawr ¥ At Y VDY Vst Y vile ¥ Vs Y v Y Ve Y v T

Keine Vertretungsregelungen vorhanden.

[ Klassenplan [ [ Lehrkrafteplan [ [ Klassen- & Lehrkréfteplan

Abb. 3 Webseite Vertretungsplanung: Darstellung nach dem Aufruf der Webseite mit Anzeige der
Vertretungsregelungen fur den aktuellen Kalendertag

3.1 Stundenplan

Beim Aufruf der Webseite VERTRETUNGSPLANUNG ist der Stundenplan leer. Uber dem
Stundenplanraster steht die BEZEICHNUNG des im LUSD-Planer 2.0 aktivierten
Stundenplans und das fiir den Stundenplan guiltige Halbjahr. Stundenplane kénnen fir eine
bestimmte Klasse, eine Lehrkraft, einen Raum, einen Kurs oder eines bestimmten Schilers
in Abhangigkeit von der Kalenderwoche angezeigt werden.

3.1.1 Stundenplan eines Planungselements anzeigen lassen am Beispiel einer Lehrkraft

1. Wollen Sie z.B. den Lehrkréafteplan einer Lehrkraft (z.B. Mustermann) in der 40.
Kalenderwoche anzeigen lassen, klicken Sie in das Feld WocHE und klicken Sie

KW 40 ab 29.09.2025 an .

2. Klicken Sie im Feld PLANUNGSELEMENT auf den Wert Lehrer.
3. Klicken Sie im Feld LEHRERNAME — KURZEL auf Mustermann, Michael - 1u03

Der STUNDENPLAN wird angezeigt.
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Unterricht > Stundenplan > Vertretungsplanung 17 @ Hilfe
MeinErsterPlanB 2025/1 -lu03 - Mustermann, Michael
Montag (29.09.) Dienstag (30.09) Mittwoch (01.10) Donnerstag (02.10)) Freitag (03.10)
w03 * wo3 * 03 *
KU, 12 D,2a

D,1a
KA

-

w03 *
2 D1a
I
st

083, Y057 w03 *
D,1a ] KU, 1a
kA KA

FoE F

03 * o

, 5RO, 1a
A e
w834, W059

54,5P0, 12 ]
ek, 03,

n”wr::
ESPEESE

w03 *
D,2a D,2a
KA.,

rOF FOE FOE
EPE EPE|EOE

Abb. 4 Webseite Vertretungsplanung: Stundenplan einer ausgewahlten Lehrkraft in einer bestimmten
Woche

i Hinweis

Die Anzeige von Planen in den anderen Planungselementen KLASSE, KURS,
RAUM und ScHULER funktioniert entsprechend.

3.1.2 Symbolik, Hintergriinde, Schriftfarbe und durchgestrichene Werte
In einem Zeitslot des Stundenplans wird entsprechend der vorliegenden
Vertretungsregelung ein Symbol angezeigt, der Hintergrund eingefarbt, die Schriftfarbe
ausgegraut oder Werte durchgestrichen.

Symbol | Bedeutung Beispiel
@ Q051 *| J039 *| JOO3 *| AO30...
@@ | Kurskopplung ETHI | ETHI | RKA | REV | ETHI, ...
A kA kA KA T KA, -] -] - ...
Fir die angezeigte Stunde gibt es eine 0z * K034
gepflegte Anderung wie Raum- oder 2 D,1a |
! . . . . . A, -
Fachanderung, einen Hinweis, eine
Mitaufsicht oder eine Vertretung.
Fur die angezeigte Stunde wurde die .
Abwesenheit einer Lehrkraft eingetragen, D, 1a ?
? die Vertretung furr diese Stunde muss kA.,-
gepflegt werden.
lu03 *
X Die Stunde fallt aus. D, 1a X
kAL, -
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3.1.3

Symbol | Bedeutung Beispiel
_ luD3 *
ﬁ = Verlegte Stunde — urspringlicher Ort D, 2z @
A
= Verlegte Stunde — neuer Ort w03 *
0 J D, 2a n
kAL, -

Sperrvermerk - Verlegung einer Stunde
auf einen Zeitslot mit einer globalen
Sperrung ist nicht méglich.

[ Erlauterung zum Feld Ignorieren

lgnorieren®

=

= Der Hintergrund eines Zeitslots ist grau gefarbt, wenn fur diesen Zeitslot die
ABWESENHEIT EINER LEHRKRAFT oder die ABWESENHEIT EINER KLASSE oder eine GLOBALE

SPERRUNG O vorliegt.

= Die Schriftfarbe in einem Zeitslot ist ausgegraut, wenn fiir diesen Zeitslot ein Ausfall

gepflegt wurde.

= Das Kiirzel einer Lehrkraft erscheint in einem Zeitslot rot durchgestrichen, wenn fir
diese Lehrkraft eine Abwesenheit im Planungselement LEHRER oder KLASSE vorliegt.

= Die Raumbezeichnung oder das Fach sind durchgestrichen, wenn eine Anderung in
Form eines Vertretungsraums oder -fachs (kurz: V-Raum bzw. V-Fach) vorliegt.

Kontextmenu bei Rechtsklick in einen Zeitslot

Bei Rechtsklick in einen Zeitslot erscheint ein Kontextmeni mit verschiedenen Eintragen.
Hier kann man schnell den Ausfall der Stunde pflegen (Kap. 4.1) , die Details der
Unterrichtsstunde anzeigen, Anderungen fur die Unterrichtsstunde pflegen (Kap. 4) oder

eine bereits gepflegte Anderung I6schen.

Vertretungsplanung

Unterricht > Stundenplan > Vertretungsplanung ¥y
MeinErstePlanB 2025/1 -Klasse 1a
Montag (13.10.) Dienstag (14.10.)
o3~

KU, 1a
kA.,-

Mittwach (15.10.)

832, K034 w03 *
2 Dis | D, 1a
kA, - kA.,-
X Ausfall
o3 *
3 sU,1a i Loschen
kA, -
B Details
4 # Anderung

Donnerstag (16.10.)

w03
D, 1a b'4
kA.,-
o=
U, 1a X

kA.,-

Freitag (17.10.)
w03
D,1a
kA.,-
w03 *
KU, 1a
kA, -

o3 *
5PQ,1a
[

432700

Abb. 5 Webseite Vertretungsplanung: Kontextmeni bei Rechtsklick in einen Zeitslot
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Details zur Unterrichtsstunde anzeigen lassen

Voraussetzung: Sie haben einen Klassenplan, Lehrerplan, Raumplan, Kursplan oder
Schilerplan in der Ansicht (Kap. 3.1.1).

1. Wollen Sie die DETAILS ZUR UNTERRICHTSSTUNDE anzeigen lassen, klicken Sie mit

Rechtslick einen Zeitslot mit Unterricht an.

Klicken Sie im KontextmenU auf DETAILS.

Im Arbeitsbereich werden die DETAILS ZUR UNTERRICHTSSTUNDE angezeigt.

gn Y oY Y kur ¥ fac Y et Y K2 Y R Y At Y vi Y vs Y vl Y vE Y vk Y v Y v Y

nein 16.... 2 011.. D

b3 1a Vert.. Y057

nein 16.... 4 011... su 03 1a Vert.. WO... 03 SPO

[ Lehrkrafteplan

[} Klassenplan [, Klass

Vertretungsplanung 432700 2 AnjaMustermann i Favoriten I8 Notfall
Unterricht > Stundenplan > Vertretungsplanung Y7 @ Hilfe
MeinErstePlanB 2025/1 - lu03 - Mustermann, Michael Details zur Unterrichtsstunde
Mantag (13.10) Dienstag (14.10) Mittwoch (15.10.) Donnerstag (16.10.) Freitag (17.10.)
w03 * wo3 * w03 * gewdhiter Kurs
1 KU, 1a D, 72 D, 1a ,
KA, KA., KA R ~
w03 w03 " wo3 * 183,057 w03 * Name der Kopphun
2 Dla D.1a D.2a D.1a I KU, 1a ame der Kopplung
KAne KA, k- KA., KA., Kiassen der Kopplun
wo3* w03 wo3 * w03 * e pplung
31 sUla D,2a D.1a PO, 1a
b e o Y Kurse der Kopplung
103 wo3 * 1832, W099 Lehrer 1603 - Mustermann
4 D.22 D.1a 54,5P0, 12 ! HL
KA kA" oA 03, B
w03 * w03 103 Fach Deutsch
5 D2a D.2a D.2a
kA, kA.,- A Klasse 2a
6 Raum
= | Unterrichtsfreq
_ " " Datum Dienstag (14.10.2025)
Vertretungsregelungen von 13102025 @ bis 17.102025 B3] 4,
Ignorieren* Nein

Lehrkrifteplan

X SchlieBen

> Spubar

Abb. 6 Webseite Vertretungsplanung: Arbeitsbereich Details zur Unterrichtsstunde

Vertretungsplanung 432700 2 AnjaMustermann W Favoriten Il Notfall
Unterricht > Stundenplan > Vertretungsplanung 7 @ Hilfe
MeinErstePlanB 2025/1 - lu03 - Mustermann, Michael Detalls zur Unterrichtsstunde
Mantag (13.10.) Dienstag (14.10.) Mittwoch (15.10) Donnerstag (16.10.) Freitag (17.10.)
o+ e w03 gewshiter Kurs
1 KU, 1a D,2a 3 0115u01 v
kA~ kA, kA~
w03 * g3 * o3 * 032, Y057 w03 * Name der Kepplung
2 Dla D,1a D.2a D,1a ] KU,1a
A k.- kA, kA, - Klassen der Kopplung
w03 * w03 wo3 * w03 * Kurse der Kopplung
SU,1a 0,22 D1a 5P0,1a
KA~ kA, kA.,- kA= Lehrer w03 - Mustermann (HL)
4 wos poar ot | Fach Sachunterricht
i A — Klasse 1a
w3 wos * w03 =
5 D,2a D,2a D,2a Raum
k- khn- -
Unterrichtsfreq.
L] Datum Donnerstag (16.10.2025),
| 4
- » Artder Anderung Vertretung
Vertretungsregelungen von 13102025 @ bie 17102025 @& B v-lehriraft W099 - Dahimann, David
V-Raum 03
lgn. ¥ 0wV 5 ¥ ko ¥ oracn W otene ¥ ke Y Raur ¥ oan ¥ vV vs Y vl ¥ovRe ¥ v Y v Y v Y PO
nein 161, 2 oM. D b3 1a Vertr. Y057 VText
nein 161, 4 oMs.  su o3 1a Vertr.. woss 03 PO V-Text Lehrioaie
Ignorieren® Nein
X SchlieBen
[2 Kiassenplan [l [ Lehrkrafteplan [l [ Klassen- & Lehrkrafteplan i > Speichern fll X SchiieBen

Abb. 7 Webseite Vertretungsplanung: Details zur Unterrichtsstunde zu einer Stunde mit einer

Vertretungsregelung
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Loschen von gepflegten Vertretungsregelungen
Voraussetzung: Sie haben einen Klassenplan, Lehrerplan, Raumplan, Kursplan oder
Schilerplan in der Ansicht.

1. Wollen Sie eine bestehende ANDERUNG l6schen, klicken Sie mit Rechtsklick den
ausgesuchten Zeitslot mit Unterricht an.

2. Klicken Sie auf LOSCHEN. Die Symbolik im Zeitslot ist geléscht.
3. Klicken Sie auf SPEICHERN.
Im Bereich VERTRETUNGSREGELUNGEN wird die Anderung nicht mehr angezeigt.

Freitag (17.10.) KW 42 ab 1
—_
w03 * Planungsele
D, 1a X
KA.~ X Ausfa f
# enbeze
IE(ULEI),Sl @ Loschen
kA B Details T—
luD3 * .
Supo, 13 # Anderung
KA., -

Abb. 8 Detaildarstellung Vertretungsplanung: Léschen einer Anderung im Kontextmeni eines Zeitslots
am Beispiel eines Ausfalls

Bearbeiten und Léschen von gepflegten Abwesenheiten

Eine bereits gepflegte ABWESENHEIT einer Klasse oder Lehrkraft kann geléscht bzw.
bearbeitet werden. Eine Abwesenheit ist an dem grau hinterlegten Hintergrund zu erkennen
und kann nur in dem entsprechenden Planungselement KLASSE bzw. LEHRKRAFT geldscht
oder bearbeitet werden.

Unterricht > Stundenplan > Vertretungsplanung ¥ @ Hilfe
MeinErstePlanB 2025/1 - Klasse 1a Woche
Mentag (20.10) Dienstag (21.10) Mittwach (22.10) Donnerstag (23.10.) Freitag (24.10) KW 43 ab 20.10.2025 v
5043 w03 * 5043 * w03 * o5 Planungselement
1 Mila KU, 1a M, 1a D,1a D42 x
kA, - kA, - k.- KA, KA [Masse b
o3 * o3 * 5043 * o3 * Loz Klassenbezeichnung
2 Dia D, 1a M,1a D,1a KU, %2 X s -
kA, - KA. - Kh.,- KA., - A, - . |
w03 * 5043 * w03 * 5043 * —
3 SUla MU, 12 D,1a M, 1a SPO, 42 x
kA, - kA, - kA, - kh,- kA
0069 * 0069 * w03 * w03 * 1033+
4 REV1a REV, 1a D,1a sU, 1a SPO, 22 X
KA.~ KA.~ KA. - KA, - KA. -
1033 *
5 SPO, 42
kA X Ausfall
@7T013 *| T005 * @ Losche
6 GTAB | SPA, KA. | KA.
KA [KA,-|- B Details
- # Anderung
- s Abwesenheit bearbeiten
Vertretungsregelungen von 16102025 @ bis 2410205 @
Abwesenheit [5schen

lgn. ¥ DatuY Std Y Kus ¥ Fach Y Ler ¥ Kast Y Rar ¥ At ¥ v-D: Y Vst Y Ve Y VR Y VRaY Vve Y veY

ja 241 1 011D.. D w63 3 Ausfall
ja 241 2 011K.. KU 3 s Ausfall
ja 241 3 0115... SPO 63 43 Ausfall
nein 2441 4 021D.. D 63 2a ”

[ Klassenplan | R Lehrkréfteplan [l [ Klassen- & Lehrkrifteplan [l > Speichem [l X SchiieBen

Abb. 9 Webseite Vertretungsplanung: Abwesenheit einer Klasse mit Kontextmeni bei Rechtsklick in
Zeitslot
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Abwesenheit einer Klasse l6schen

Voraussetzung: Die Abwesenheit einer Klasse wurde erstellt, Sie kennen den Zeitraum.

1.

o or oW N

Wollen Sie eine bestehende Abwesenheit einer Klasse l6schen, klicken Sie in das Feld
WOCHE.

. Klicken Sie die Kalenderwoche an, in der der Abwesenheitstag liegt.

Klicken Sie in das Feld PLANUNGSELEMENT.
Klicken Sie auf KLASSE.

Klicken Sie im Feld KLASSENBEZEICHNUNG auf die absente Klassenbezeichnung. Der
Stundenplan der Klasse wird angezeigt.

6. Klicken Sie mit Rechtsklick in einen Zeitslot, in dem die Abwesenheit liegt.

7. Ein Kontextmeni mit dem aktiven Eintrag ABWESENHEIT LOSCHEN erscheint.

8. Klicken Sie auf ABWESENHEIT LOSCHEN. Die Zeitslots sind wieder in dem ursprtnglichen

Zustand.

. Klicken Sie auf sPEICHERN. Die von der Abwesenheit tangierten Vertretungsregelungen

wurden geléscht.

] Achtung

Derzeit werden nur Vertretungsregelungen geldscht, die die abwesende
Klasse tangieren. Abwesenheiten der betreuenden Lehrkrafte in anderen
Klassen werden derzeit nicht geldscht. Dies muss noch handisch durch die
Anwender erfolgen.

Abwesenheit einer Klasse bearbeiten

Voraussetzung: Die Abwesenheit einer Klasse wurde erstellt, Sie kennen den Zeitraum.

1.

o & w DN

Wollen Sie eine bestehende Abwesenheit einer Klasse bearbeiten, weil z.B. der
Zeitraum geandert werden muss, klicken Sie in das Feld WOCHE.

Klicken Sie die Kalenderwoche an, in der der Abwesenheitstag liegt.
Klicken Sie in das Feld PLANUNGSELEMENT.
Klicken Sie auf KLASSE.

Klicken Sie im Feld KLASSENBEZEICHNUNG auf die absente Klassenbezeichnung. Der
Stundenplan der Klasse wird angezeigt.

Klicken Sie mit Rechtsklick in einen Zeitslot, in dem die Abwesenheit liegt. Ein
Kontextmeni mit dem aktiven Eintrag ABWESENHEIT BEARBEITEN erscheint.

. Klicken Sie auf ABWESENHEIT BEARBEITEN. Der Arbeitsbereich ABWESENHEIT wird

geoffnet. Nun kdnnen Sie die Anderungen vornehmen (siehe auch Kap. 4.7.2).
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Abwesenheit einer Lehrkraft Id6schen

Voraussetzung: Die Abwesenheit einer Lehrkraft wurde erstellt, Sie kennen den Zeitraum.

1.

o & w DN

Wollen Sie eine bestehende ABWESENHEIT einer Lehrkraft loschen, klicken Sie in das
Feld WoOCHE.

Klicken Sie die Kalenderwoche an, in der der Abwesenheitstag liegt.
Klicken Sie in das Feld PLANUNGSELEMENT.
Klicken Sie auf LEHRER.

Klicken Sie im Feld LEHRERNAME — KURZEL auf die absente Lehrkraft. Der Stundenplan
der Lehrkraft wird angezeigt.

Klicken Sie mit Rechtsklick in einen Zeitslot, in dem die Abwesenheit liegt. Ein
Kontextmen mit dem aktiven Eintrag ABWESENHEIT LOSCHEN erscheint.

. Klicken Sie auf ABWESENHEIT LOSCHEN. Die Zeitslots sind wieder in dem urspriinglichen

Zustand.

. Klicken Sie auf sPEICHERN. Die von der Abwesenheit tangierten Vertretungsregelungen

wurden geléscht.

] Achtung

Derzeit werden nur Vertretungsregelungen geldscht, fir die noch keine
Anderung gepflegt wurde. Anderungen miissen noch handisch durch die
Anwender geldscht werden.

Abwesenheit einer Lehrkraft bearbeiten

Voraussetzung: Die Abwesenheit einer Lehrkraft wurde erstellt, Sie kennen den Zeitraum.

1.

o &> WD

Wollen Sie eine bestehende Abwesenheit einer Lehrkraft bearbeiten, weil z.B. der
Zeitraum geandert werden muss, klicken Sie in das Feld WOCHE.

Klicken Sie die Kalenderwoche an, in der der Abwesenheitstag liegt.
Klicken Sie in das Feld PLANUNGSELEMENT.
Klicken Sie auf LEHRER.

Klicken Sie im Feld LEHRERNAME - KURZEL auf die absente Lehrkraft. Der Stundenplan
der Lehrkraft wird angezeigt.

Klicken Sie mit Rechtsklick in einen Zeitslot, in dem die Abwesenheit liegt. Ein
Kontextmeni mit dem aktiven Eintrag ABWESENHEIT BEARBEITEN erscheint.

. Klicken Sie auf ABWESENHEIT BEARBEITEN. Der Arbeitsbereich ABWESENHEIT wird

geoffnet. Nun kénnen Sie die Anderungen vornehmen (siehe auch Kap. 4.7.1.)
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3.2  Vertretungsregelungen

Beim Aufruf der Webseite VERTRETUNGSPLANUNG ist das aktuelle Kalenderdatum
eingestellt und die Vertretungsregelungen fir den aktuellen Tag werden angezeigt.

n —

a a

Vertretungsregelungen von 13102025 & bis 13102025 @& B

ign. Y DatwY Std YV kurs Y fach Y Lenr Y Klast Y Rar Y At Y vD: Y Vst Y Ve Y VR Y vEY vieY vieY

nein 13.1.. 2 011D... D 63 1a Vertr... K034

Abb. 10 Detaildarstellung: Bereich Vertretungsregelung mit Stundenplanéanderungen fur den aktuellen
Tag
3.2.1 Zeitraum einstellen

Egal ob das Ende des Zeitraums in der Zukunft oder in der Vergangenheit liegt — Sie
kdnnen den Zeitraum in beiden Fallen Uber eine Eintragung in den Feldern vON und BIS

vornehmen.
]
\Vertretungsregelungen von 06102025 & bis 17.102025 & B
gn. ¥ Datu ¥ Std Y Kus Y Fach Y Letr Y Kass Y Rawr Y At ¥ v Y vsu Y Ve Y VR Y v Y v Y vie Y
ja 1B 2 0110.. D - 1a Vertr.. K034
verlegt
B 141 4 021D.. D 1u03 2a Verle.. | 14.1 5 auf
L o o 14.10.
5.
verlegt
. - von
ja 14.1.. 5 021D... D lu03 2a Verle... 14.10.
4.
nein 161 2 0110.. D = 1a 7

Abb. 11 Detaildarstellung: Vertretungsregelungen nach Anderung des Zeitraums

3.2.2 Bedeutung des Feldes ,,Ign.“ — Vertretungsregelung beim Ausdruck der
Vertretungsplane anzeigen bzw. ignorieren

In der Tabelle VERTRETUNGSREGELUNGEN hat jeder Datensatz in der Spalte IGN. Entweder
den Wert ja oder nein. Der Wert steuert den Ausdruck auf dem Vertretungsplan fir den
Schiler- bzw. Lehrkrafteaushang. Ist der Wert nein, so wird der Datensatz nicht ignoriert
und im Vertretungsplan ausgedruckt, ansonsten wird dieser ignoriert.

Der Wert kann im Arbeitsbereich VERTRETUNG BEARBEITEN eingestellt und geandert werden
(Kap. 3.3.3).
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3.3  Arbeitsbereich

Bei Aufruf der Webseite wird im Arbeitsbereich lediglich die aktuelle Kalenderwoche

Vertretungsplanung 432700 2 AnjaMustermann 9 Favoriten G Notfall
Unterricht > Stundenplan > Vertretungsplanung 7 9 Hilre
MeinErstePlanB 2025/1 Woche
Maontag (15.10.) Dienstag (14.10) Mittwech (15.10.) Donnerstag (16.10.) Freitag (17.10.) KW 42 ab 13, 10_431;‘ ~
Planungselement
: ~
Klassenbezeichnung
2 ~
4
5
6
Vertretungsregelungen von 13.102025 B s 13402025 @& B
lan. Y 0wV 6 T ko Y facn Y Lene W Ko Y Raw W At Y v Y vt Y vie ¥ v Y v Y vie Y v T
ja B3I, 2 0. D W8 a vert. K034
R Klassenplan [l (2 Lehrkrficplan [l [ Klassen- & Lehrkrafteplan

Abb. 12 Webseite Vertretungsplanung: der Arbeitsbereich nach dem Aufrufen der Webseite

Im Arbeitsbereich werden Dialoge angezeigt, um z.B. die Abwesenheit von Lehrkraften und
Klassen sowie die Anderung von Unterricht einzupflegen. Daruiber hinaus werden hier auch
die Details zur Unterrichtsstunde angezeigt.

Abwesenheit Abwesenheit Vertretung bearbeiten
Planungselement Planungselement gewihlter Kurs
Klasse N~ Lehrer v 031ETHIOY v
L )
Klassenbezeichnung Lehrername - Kiirzel Name der Kopplung Ethik/Religion-3
1a ~ Mustermann, Michael - lu03 v
Klassen der Kopplung 3a
. 3b
Zeitraum Zeitraum 3c
vom 17102025 @ .Sd 1 v vom 17102025 @ .5td. 1 v 3d
3e
bis zum 17102025 @@ ,Std. 12 v bis zum 17102025 F§ sd 12 v
Kurse der Kopplung 031ETHIO2
Bemerkung® Bemerkung® 031ETHIOT
031RKAO1
031REVO1
Betreuende Lehrkraft @ 031ETHIO3
Kiirzel vom Std. bis zum Std. Lehrer Q051 - Hohmann-Huet
(HL)
Keine Eintrage vorhanden.
Fach Ethik
Klasse
Raum
Unterrichtsfreq.
Datum Mittwoch (15.10.2025), 5.
Art der Anderung - Kein Fintrag - v
- - @
Ignorieren® i v
-
> Ubernehmen ll % Abbrechen > Ubernehmen [l X Abbrechen > Ubernehmen [l X Abbrechen

Abb. 13 Detailansicht Arbeitsbereich: Drei mégliche Dialoge
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3.3.1 Arbeitsbereich Abwesenheit einer Klasse 6ffnen

1.

Wollen Sie den Arbeitsbereich ABWESENHEIT einer Klasse 6ffnen, klicken Sie in das Feld
WocHE und wéhlen Sie die entsprechende Kalenderwoche aus.

2. Klicken Sie in das Feld PLANUNGSELEMENT und wéhlen Sie KLASSE aus.

3. Klicken Sie in das Feld KLASSENBEZEICHNUNG und wéhlen Sie die entsprechende Klasse

5.

aus. Der Stundenplan der Klasse wird angezeigt.

Klicken Sie mit Rechtsklick den Wochentag im Stundenplan an, an dem die Klassenfahrt
beginnt. Ein Kontextmenu u.a. mit dem aktiven Eintrag ABWESENHEIT HINZUFUGEN wird
angezeigt.

Klicken Sie auf ABWESENHEIT HINZUFUGEN.

3.3.2 Arbeitsbereich Abwesenheit einer Lehrkraft 6ffnen

1.

Wollen Sie den Arbeitsbereich ABWESENHEIT einer Lehrkraft 6ffnen, klicken Sie in das
Feld WocHE und wéhlen Sie die entsprechende Kalenderwoche aus.

2. Klicken Sie in das Feld PLANUNGSELEMENT und wéahlen Sie LEHRER aus.

3. Klicken Sie in das Feld LEHRERNAME-KURZEL und wéhlen Sie die entsprechende

5.

Lehrkraft aus. Der Stundenplan der Lehrkraft wird angezeigt.

Klicken Sie mit Rechtsklick den Wochentag im Stundenplan an, an dem die Fortbildung
beginnt. Ein Kontextmenu u.a. mit dem aktiven Eintrag ABWESENHEIT HINZUFUGEN wird
angezeigt.

Klicken Sie auf ABWESENHEIT HINZUFUGEN.

3.3.3 Arbeitshereich Vertretung bearbeiten 6ffnen

1.

Wollen Sie den Arbeitsbereich VERTRETUNG BEARBEITEN einer Lehrkraft 6ffnen, klicken
Sie in das Feld WocHE und wahlen Sie die entsprechende Kalenderwoche aus.

. Klicken Sie in das Feld PLANUNGSELEMENT und wéhlen Sie ein passendes Listenelement

(z.B. Klasse) aus.

. Klicken Sie in das darunter liegende dynamische Feld (z.B. KLASSENBEZEICHNUNG ) und

wahlen Sie ein passendes Listenelement (z.B. 03a) aus. Der entsprechende
Stundenplan (z.B. Klassenplan) wird angezeigt.

Klicken Sie mit Rechtsklick einen Zeitslot an. Ein Kontextmenu u.a. mit dem aktiven
Eintrag ANDERUNG wird angezeigt.

. Klicken Sie auf ANDERUNG. Der Arbeitsbereich VERTRETUNG BEARBEITEN wird geoffnet.

3.4  Meldungsbereich

Der Meldungsbereich befindet sich unmittelbar unterhalb des Arbeitsbereichs. In diesem
Bereich werden z.B. Konfliktmeldungen angezeigt.
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Vertretungsplanung 432700 & AnjaMustermann W Favoriten (0 Notfall

Unterricht > Stundenplan > Vertretungsplanung  ¥¢ @ Hilfe
MeinErstePlanB 2025/1 -lu03 - Mustermann, Michael Wache
Montag (13.10.) Dienstag (14.10.) Mittwoch (15.10.) Donnerstag (16.10) Freitag (17.10.) KW 42 ab 13.10.2025 v
w03* wo3* wo3* u03 = Planungselement
D,2a KU, 13 D, 2a D, 1a X
KA.~ KA., - KA.~ KA., Lehrer v
wo3* wo3* wo3* wo3* wo3* Lehrername - Kiirzel
2 D,1a D,1a D,2a D, 1a KU, 1a 103
kA KA KA KA v Mustermann, Michael - 1403 v
wo3* wo3* wo3* w03*
3 SUla D,Za D, 1a SPO, 1a
Kk~ KA, - KA, kA.-
wo3* wo3* T g T o3 w03*
4 D,%a D,1a : i sSU1a D,2a
KA. KA, i PokAL KA.~
w03
5 D,2a
KA.~
&
Vertretungsregelungen von 14102025 g bis 14102025 & B

ign. Y 0awY s ¥ kus ¥ Fach ¥ Lenr ¥ Kast Y Rawr ¥ oAt Y vD: Y vt Y Ve Y VR Y v Y v Y vie Y

Spor..  Seils..
mitb..  Gben

nein 141 1 021K... KU K034 2a Ande.. 03 SPO

Farb...

nein 144 2 021K.. KU K034 2a Hinw...
mitb...

Lehrer verplant: [1u03] Mustermann, Michael

[ Klassenplan [ (3 Lehrkrafteplan [l B Klassen- & Lehrkafteplan [l 3 Speichern ll X SchiieBen

Abb. 14 Webseite Vertretungsplanung: Meldungsbereich mit Konfliktmeldung beim Verlegen einer
Stunde

4 Vertretungsplanung - Anderungen am Stundenplan durchfiihren

Sie kénnen auf der Webseite VERTRETUNGSPLANUNG im Arbeitsbereich VERTRETUNG
BEARBEITEN verschiedene Szenarien fiir Vertretungsunterricht und diverse Anderungen
oder Hinweise in den Vertretungsplan einarbeiten. Dazu gehdren

= Ausfall von Unterricht (Kap. 4.1).

= Anderung von Fach und/oder Raum (Kap. 4.2).

= Hinweise flr Lehrkréfte und/oder Schiiler/innen (Kap. 4.3).

= Mitaufsicht durch unterrichtende Lehrkréafte (Kap. 4.4).

= Verlegung von Unterricht (Kap. 4.5).

= Vertretungsunterricht durch eine andere Lehrkraft (Kap. 4.6).

Ferner kdbnnen Abwesenheiten von Lehrkraften, Klassen und Klassen mit betreuenden
Lehrkraften eingegeben werden. Lehrkrafte und Klassen werden dabei automatisch aus
dem Unterricht ausgeplant. Der Vertretungsplaner erkennt in diesen Féllen, ob Unterricht
ausfallt oder vertreten werden muss und erstellt in der Tabelle VERTRETUNGSREGELUNGEN
entsprechende Datensatze.

i Hinweis

In der Tabelle VERTRETUNGSREGELUNGEN hat jeder Datensatz in der Spalte
IGN. den Wert ja oder nein. Der Wert steuert den Ausdruck auf dem
Vertretungsplan fiir den Schiler- bzw. Lehrkréfteaushang. Ist der Wert nein,
so wird der Datensatz im ausgedruckten Vertretungsplan bertcksichtigt,
ansonsten wird dieser ignoriert.
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4.1  Ausfall von Unterricht

Sie haben die Moglichkeit, den Ausfall eines Kurses in allen Planungselementen KLASSE,
LEHRER, RAUM, KURS und SCHULER einzuplanen. Dies kann auf zwei Arten geschehen.

Mdoglichkeit 1: Ausfall durch Rechtsklick einplanen

1. Wollen Sie z.B. einen heute stattfindenden Kurs im Planungselement KLASSE ausfallen
lassen, dann klicken Sie in das Feld PLANUNGSELEMENT und wahlen Sie Klasse aus.

2. Klicken Sie in das darunter liegende und korrespondierende Feld KLASSENBEZEICHNUNG
und klicken Sie eine Klasse an.

3. Klicken Sie mit Rechtsklick den Zeitslot an, in dem der Kurs ausfallen soll. Ein
KONTEXTMENU wird geéffnet.

MeinErsterPlanB 2025/1 -Klasse 1a
Montag (29.09.) Dienstag (30.09.) Mi
w03 * @)
KU, 1a
kA.,-
x
w03 * w03 * Austall
2 D, 1a D.1a B | Sechen
kA.,- kA.,- (e
w03 * 5043 * B Details
3 sU s M, 1a
KA.~ KA., - # Anderung
@snnzosi nnezsl vnzas coaze

Abb. 15 Detailansicht: Kontextmeni nach Rechtsklick

4. Klicken Sie auf *Ausfall | Der Zeitslot hat das Ausfallsymbol X, die Schrift im Zeitslot
erscheint ausgegraut.

5. Klicken Sie auf SPEICHERN. Die Tabelle VERTRETUNGSREGELUNGEN hat nun einen
entsprechenden Datensatz.

Unterricht > Stundenplan > Vertretungsplanung ¥ @ Hilfe
MeinErsterPlanB 2025/1 -Klasse 1a Woche
Mentag (29.09.) Dienstaa (30.09.) Mittwoeh (01.10) Donnerstag (02.10) Freitag (03.10) KW 40 ab 29.09.2025 v
3 20069 *| 0063*| K034 * w03+ F
REV] RKA|ETHI, 1a | 1b | kA. D.1a Planungselement
A KA. [ KA., [-]- KA,- Klasse v
w03 * wos 5043 ° w03 * wo3* b -
2 D1z D, 1z M, 12 D, 1z KU, 1a Klassenbezeichnung
k- A, - K, - KA, kA, 1a v
w03 * 5043 % wo3 * 5043 ¢ o3+ L
3 SUla M. 1a D, 1a M, 1a SPO, 1a
kA KA. KA., kh.,- KA.~
@0069 *| 0063 * | K034 * 5043 * wo3 * w03 * 5043 *
4 REV|RKA|ETHI1a|1bkA M, 1a D,1a sU,1a M, 1a
KA kA, [kAy-I-1- kA, - KA., - KA~ kh,-
5043 ¢
5 MU, 1a
kA, -
6
7 © Klasse 12 © Klasse 1a © Klasse 1a ® Klasse 12 © Klasse 1a
Vertretungsregelungen von 30.09.2025 & bis 30092025 & B

gn. ¥ DatuY Std Y kus Y Fach Y tenr Y K=Y Rar Y At Y vD: Y Vs Y Ve ¥ vReY R Y vie Y vie Y

nein 300, 1 011K.. KU 1u03 1a Ausfall

Abb. 16 Webseite Vertretungsplanung: Ausfall gepflegt

Moglichkeit 2: Ausfall im Arbeitsbereich Vertretung bearbeiten einplanen

1. Wollen Sie z.B. einen heute stattfindenden Kurs im Planungselement KLASSE ausfallen
lassen, dann klicken Sie in das Feld PLANUNGSELEMENT und wahlen Sie KLASSE aus.

2. Klicken Sie in das darunter liegende und korrespondierende Feld KLASSENBEZEICHNUNG
und klicken Sie eine Klasse an.

3. Klicken Sie mit Rechtsklick den Zeitslot an, in dem der Kurs ausfallen soll. Ein
Kontextmeni wird gedffnet.
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MeinErsterPlanB 2025/1 -Klasse 1la
Montag (29.09.) Dienstag (30.09.)

03 * 03 *

2 D, 1a D, 13
KA X Ausfall KA.~
03 * 5043
3 5U,1a M, 1a
kA.,- Details KA.~
@006% *| OC 5043 *

4 REV|RKA| ¢ Anderung M, 1a
kA KA. |k = kA.,-

Abb. 17 Detailansicht: Kontextmenl nach Rechtsklick

4. Klicken Sie auf die Schaltflache ANDERUNG. Der Arbeitsbereich VERTRETUNG
BEARBEITEN wird geoffnet.

5. Klicken Sie in das Feld ART DER ANDERUNG.
6. Klicken Sie AUSFALL an. Das Feld IGNORIEREN* hat den Wert NEIN.

7. Wollen Sie, dass der Ausfall der Stunde nicht im ausgedruckten Vertretungsplan
erscheint, klicken Sie in das Feld IGNORIEREN* und wéahlen Sie den Wert ja.

8. Klicken Sie auf UBERNEHMEN. Der Zeitslot hat das Ausfallsymbol X, die Schrift im
Zeitslot erscheint ausgegraut.

9. Klicken Sie auf SPEICHERN.

4.2 Raum- und/oder Fachanderungen

1. Wollen Sie fir einen Kurs eine Raumanderung oder eine Fachanderung durchfiihren,
weil z.B. der Raum wegen Renovierungsarbeiten gesperrt ist oder ein anderes Fach
unterrichtet werden soll, 6ffnen Sie den Arbeitsbereich VERTRETUNG BEARBEITEN (Kap.
3.3.3).

2. Klicken Sie auf das Feld ART DER ANDERUNG und anschlieRend auf ANDERUNG. Die
Eingabemaske zeigt weitere Felder an.

= Wollen Sie eine Rauméanderung durchfiihren, klicken Sie in das Feld V-Raum und
wahlen Sie einen Listeneintrag.

= Wollen Sie eine Fach&nderung durchfiihren, klicken Sie in das Feld V-FAcH und
wahlen Sie einen Listeneintrag. Die Schaltfliche UBERNEHMEN ist aktiv, wenn mind.
eine der beiden Anderungen vorgenommen wurde.

= Wollen Sie zusétzlich einen erdrternden Vertretungstext (max. 30 Zeichen) fir
Schiler und Lehrkréfte eingeben, klicken Sie in das Feld V-TEXT und geben Sie den
Text ein.

= Wollen Sie zusatzlich einen erdrternden Vertretungstext (max. 30 Zeichen) nur fir
Lehrkrafte eingeben, klicken Sie in das Feld V-TEXT LEHRKRAFT und geben Sie den
Text ein.

= Wollen Sie, dass die Fach-/Raumanderung nicht im ausgedruckten Vertretungsplan
erscheint, klicken Sie in das Feld IGNORIEREN* und wéahlen Sie den Wert ja.
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Vertretung bearbeiten

gewdhlter Kurs
021KU01 ~
L

Name der Kopplung
Klassen der Kepplung

Kurse der Kopplung

Lehrer K034 - Asefaw (HL)

Fach Kunst

Klasse 2a

Raum

Unterrichtsfreq.

Datum Dienstag (14.10.2025), 1.

Art der Anderung Anderung ~
e —

V-Raum 03 v
L ——

V-Fach SpO ~

e —

V-Text Sportzeug mitbringen!
e —

V-Text Lehrkraft Seilspringen Gben

i * .
Ignorieren i nein ~

> Ubernehmen [l X Abbrechen

Abb. 18 Arbeitsbereich Vertretung bearbeiten: Raum- und/oder Fachanderung mit Hinweisen

I
3. Klicken Sie auf UBERNEHMEN. Der Zeitslot hat das Symbol * .

4. Klicken Sie auf SPEICHERN. Im Bereich VERTRETUNGSREGELUNGEN wird die

entsprechende Anderung angezeigt.

Vertretungsregelungen von 14102025 & bis 14102025 & )

ign. Y Datum Y std vY kus Y Fach Y lehkra ¥ Kasse Y Raum Y At Y V-Daw ¥ vsd Y V-lehd Y V-Raun ¥ V-fach ¥ v-Ted Y v-Text| Y

nein 14102 1 021KUDT KU K034 22 Anderu... 03 SPO Sportze...  Sellspri.
mitbrin..  tiben

Abb. 19 Bereich Vertretungsregelungen: Raum- und/oder Fachanderung mit Hinweisen

4.3 Hinweise fur Lehrkréfte und/oder Schuler

1.

Wollen Sie firr einen Kurs Hinweise flir Lehrkréfte und/oder Schiler in den
Vertretungsplan einarbeiten, weil z.B. bestimmte Materialien mitgebracht werden sollen,
offnen Sie den Arbeitsbereich VERTRETUNG BEARBEITEN (Kap. 3.3.3).

2. Klicken Sie in das Feld ART DER ANDERUNG.

. Klicken Sie auf HINWEIS. Die Eingabemaske zeigt weitere Felder an.

= Wollen Sie einen erdrternden Vertretungstext (max. 30 Zeichen) fiir Schiler und
Lehrkrafte eingeben, klicken Sie in das Feld V-TEXT und geben Sie den Text ein.

= Wollen Sie einen erdrternden Vertretungstext (max. 30 Zeichen) nur fur Lehrkréfte
eingeben, klicken Sie in das Feld V-TEXT LEHRKRAFT und geben Sie den Text ein. Die
Schaltflache UBERNEHMENIst aktiv, wenn mind. eine der beiden Hinweisfelder belegt
wurde.

= Wollen Sie, dass die Fach-/Raumanderung nicht im ausgedruckten Vertretungsplan
erscheint, klicken Sie in das Feld IGNORIEREN* und wahlen Sie den Wert ja.

HMKB | LUSD | Vertretungsplanung | Version: 1.0 | Letzter Stand: 05.12.2025 20



Vertretung bearbeiten

gewshlter Kurs
021KU01 v
L

Name der Kopplung
Klassen der Kopplung

Kurse der Kopplung

Lehrer K034 - Asefaw (HL)
Fach Kunst
Klasse 2a
Raum
Unterrichtsfreq.
Datum Dienstag (14.10.2025), 2.
Art der Anderung Hinweis v
L |
V-Text

Farbkasten/Pinsel mitbringen!

V-Text Lehrkraft

ieren* :
Ignorieren i nein ~
L

> Ubernehmen [l X Abbrechen

Abb. 20 Arbeitsbereich Vertretung bearbeiten: Hinweis fur Schuler und Lehrkrafte

I
4. Klicken Sie auf UBERNEHMEN. Der Zeitslot hat das Symbol * .

5. Klicken Sie auf SPEICHERN. Im Bereich Vertretungsregelungen wird die entsprechende

Anderung angezeigt.

Vertretungsregelungen von 14102025 @& bis 14102025 & 3

ign. Y Datum ¥V st v Y kus Y fach Y lehrkn Y Kasse Y Raum Y At Y vDau Y vstd Y Velend Y V-Raun V¥ V-fach ¥ v-Tet Y VeText| T

Sportze..  Seilspri..
mitbrin..  Gben

nein 14.10.2... 1 021KU01 KU K034 2a Anderu... 03 SPO

Farbkas...
mitbrin..

nein 14.10.2. 2 021KU01 KU K034 23 Hinweis

Abb. 21 Vertretungsregelungen: Hinweistext, erscheint in den ausgedruckten Vertretungsplanen fur
Klassen und fur Lehrkréafte

4.4  Mitaufsicht

1.

Wollen Sie fur einen Kurs eine Mitaufsicht fihrende Lehrkraft bestimmen, weil z.B. eine
Lehrkraft abwesend und keine Vertretungslehrkraft verfiigbar ist, 6ffnen Sie den
Arbeitsbereich VERTRETUNG BEARBEITEN (Kap. 3.3.3).

2. Klicken Sie auf das Feld ART DER ANDERUNG.

3. Klicken Sie MITAUFSICHT an. Die Eingabemaske zeigt weitere Felder an.

4. Klicken Sie in das Feld V-LEHRKRAFT. Die Liste zeigt Lehrkréafte an, die zeitgleich

unterrichten.

HMKB | LUSD | Vertretungsplanung | Version: 1.0 | Letzter Stand: 05.12.2025 21



4.5

Vertretung bearbeiten

gewdhlter Kurs
021MUM
L

Name der Kopplung
Klassen der Kopplung
Kurse der Kopplung
Lehrer

Fach

Klasse

0069 - Woalf (HL)
Musik

2a

Raum -

Unterrichtsfraq. -

Datum Mittweoch (15.10.2025), 3.
Art der Anderung Mitaufsicht v

e —
W-Lehrkraft | ~
V-Raum w03 - Mustermann,
Michael
W-Fach v

e —

W-Text
e —

W-Text Lehrkraft

N —

" .
Ignorieren i nein v
e |

Abb. 22 Arbeitsbereich Vertretung bearbeiten: Mitaufsicht, Liste der V-Lehrkréfte zeigt nur zeitgleich
unterrichtende Lehrkrafte

5. Klicken Sie eine Lehrkraft an. Die Schaltflache UBERNEHMEN ist aktiv.
6. Wollen Sie zusatzlich noch eine Raum- oder Fachanderung durchflihren oder

erlauternde Hinweistexte zuordnen, dann pflegen Sie die entsprechenden Felder.

. Wollen Sie, dass die Mitaufsicht nicht im ausgedruckten Vertretungsplan erscheint,

klicken Sie in das Feld IGNORIEREN* und wahlen Sie den Wert ja.

I
. Klicken Sie auf UBERNEHMEN. Der Zeitslot hat das Symbol *, die urspringliche Lehrkraft

ist durchgestrichen.

. Klicken Sie auf sPEICHERN. Im Bereich Vertretungsregelungen wird die entsprechende

Anderung angezeigt.

e i

Vertretungsregelungen von 15102025 B bis 15102025 fH B

lgn. Y DatuY Std Y kus YV Fach ¥ Ler ¥ Kasz Y Raur ¥ At ¥ v Y vt Y Ve Y VRY VR Y vie Y vieY

ja Bil= 8 021... MU 0069 2a Mita... w03

Abb. 23 Vertretungsregelungen: gepflegte Mitaufsicht mit Ign. gleich ,,ja“ erscheint nicht in den
Druckversionen der Vertretungsplane

Verlegung

Sie haben die Mdglichkeit, die Verlegung eines Kurses in allen Planungselementen
KLASSE, LEHRER, RAUM, KURS und SCHULER einzuplanen. Dies kann auf zwei Arten
geschehen.
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Maoglichkeit 1: Verlegung per Drag & Drop

i Hinwelis

Die VERLEGUNG per Drag & Drop ist nur innerhalb einer Kalenderwoche
durchfuhrbar.

. Wollen Sie fiir einen Kurs eine Verlegung des Unterrichts einpflegen, weil z.B. eine

Lehrkraft nicht verflgbar ist, der Unterricht aber zu einem friiheren/spéateren Zeitpunkt
gehalten werden soll, so klicken Sie diesen Zeitslot an.

. Verschieben Sie den Zeitslot bei gedrickter Maustaste in einen freien Zeitslot ohne

Konfliktmeldung.

. Lassen Sie den Zeitslot im Zielbereich los. Im urspriinglichen Zeitslot erscheint das

Symbol @ und im neuen @

. Klicken Sie auf SPEICHERN. Im Bereich VERTRETUNGSREGELUNGEN gibt es nun zwei

Datensatze fir die Verlegung.

Vertretungsregelungen ven 16102025 & =

bis 17102025  @§ B

ign. Y Dawm Y Std. VY kus Y Fach Y tehrkrzs Y Kasse ¥ Raum Y At Y vDaw Y vsid. Y v-iennt Y V-Ran Y v-kach Y v-Tet Y vText! Y

verlegt
17.402.. 5 i

Soan
panisc. o
17.10. 5,

16.10.2 6 601

SPA T005 Verlegu.

verlegt
Verlegu. von
16.10., 6.

Spanisc.

nein 17.10.2 5 e

SPA T005

Abb. 24 Vertretungsregelungen: Verlegung von Unterricht

Mdglichkeit 2: Verlegung im Arbeitsbereich Vertretung bearbeiten einplanen

1.

Wollen Sie flr einen Kurs eine Verlegung des Unterrichts einpflegen, weil z.B. eine
Lehrkraft nicht verflgbar ist, der Unterricht aber zu einem friiheren/spéateren Zeitpunkt
gehalten werden soll, 6ffnen Sie den Arbeitsbereich VERTRETUNG BEARBEITEN (Kap.
3.3.3).

2. Klicken Sie auf das Feld ART DER ANDERUNG.

. Klicken Sie VERLEGUNG an. Die Eingabemaske zeigt weitere Felder an.

Klicken Sie im Feld V-DATUM das Symbol B an und wahlen Sie das Datum der
Vertretung.

. Klicken Sie im Feld V-STUNDE die Zielstunde an. Es werden nur konfliktfreie Stunden

angezeigt.

. Wollen Sie, dass die VERLEGUNG nicht im ausgedruckten Vertretungsplan erscheint,

klicken Sie in das Feld IGNORIEREN* und wahlen Sie den Wert ja.

. Klicken Sie auf UBERNEHMEN. Im urspriinglichen Zeitslot erscheint das Symbol @ und

im neuen @

. Klicken Sie auf sPEICHERN. Im Bereich Vertretungsregelungen gibt es nun zwei

Datensatze fur die VERLEGUNG.

Vertretungsregelungen von 16102025 &

bis 17.102025 @@ 3

ign. Y Datum YV Std NV kus Y Fach Y Llehka Y Kasse ¥ Raum Y At Y VDatw ¥ vsd Y Vilehd Y V-Raun Y VFach Y V-Text I VText! Y
verlegt
17.102.. 5 auf

17.10, 5.

Spanisc.

nein 16.10.2. 6 AG01

sPA 005 Verlegu.,

verlegt
Verlegu. von
16.10, 6.

Spanisc.

nein 17102 5 A

SPA 005

Abb. 25 Vertretungsregelungen: Verlegung von Unterricht
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4.6  Vertretung

1. Wollen Sie fur einen Kurs eine Vertretungslehrkraft einplanen, weil die Lehrkraft des
Kurses verhindert ist, 6ffnen Sie den Arbeitsbereich VERTRETUNG BEARBEITEN (Kap.
3.3.3).

2. Klicken Sie auf das Feld ART DER ANDERUNG.
3. Klicken Sie auf VERTRETUNG. Die Eingabemaske zeigt weitere Felder an.

4. Klicken Sie in das Feld V-LEHRKRAFT. Die Liste zeigt Lehrkrafte an, die zeitgleich nicht
unterrichten.

Vertretung bearbeiten

gewshlter Kurs
021M01 ~
L

Name der Kopplung
Klassen der Kopplung

Kurse der Kopplung

Lehrer K034 - Asefaw (HL)

Fach Mathematik

Klasse 23

Raum

Unterrichtsfregq.

Datum Mittwech (15.10.2025), 4.

Art der Anderung Vertretung v
[

V-Lehrkraft | A

V-Raum Q063 - Berg, Nadine

'W039 - Dahlmann,
V-Fach David

VText 0004 - Daum, Thilo
X097 - Grupp. Anica
V-Text Lehrkraft Denise

. 5u07 - Herbst, Hans
Ignorieren i

su05 - Herbst, Valerie

> Ubernehmenfll % Abbrechen

Abb. 26 Arbeitsbereich Vertretung bearbeiten: Vertretung, Liste der V-Lehrkréfte zeigt alle nicht
unterrichtenden Lehrkréfte

5. Klicken Sie eine Lehrkraft an. Die Schaltflache UBERNEHMEN ist aktiv.

6. Wollen Sie zusatzlich noch eine Raum- oder Fachanderung durchfihren oder
erlauternde Hinweistexte zuordnen, dann pflegen Sie die entsprechenden Felder.

7. Wollen Sie, dass die Mitaufsicht nicht im ausgedruckten Vertretungsplan erscheint,
klicken Sie in das Feld IGNORIEREN* und wahlen Sie den Wert ja.

8. Klicken Sie auf UBERNEHMEN. Der Zeitslot hat das Symbol I , die urspriingliche Lehrkraft
ist durchgestrichen.

9. Klicken Sie auf SPEICHERN an. Im Bereich VERTRETUNGSREGELUNGEN wird die
entsprechende Anderung angezeigt.

Vertretungsregelungen von 15102025 & bis 15102025 & B

ign. ¥ DatuY Std Y kus Y fach Y lenr Y Kiass Y Raur ¥ At Y v Y vsu Y Ve Y VRY v Y veY vieY

Fiir
nein 151 4 021.. M ket 2a Vertr... woss 03 D Diktat

aben.

Abb. 27 Vertretungsregelung: gepflegte Vertretung mit zusatzlicher Raum- und Fachanderung und
einem Hinweis
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4.7 Abwesenheiten von Klassen und Lehrkraften

Abwesenheiten von Klassen und Lehrkraften kdnnen stunden- und tageweise in den
jeweiligen PLANUNGSELEMENTEN eingeplant werden. Die Abwesenheiten werden im Bereich
STUNDENPLAN grau hinterlegt dargestellt und auch im Bereich VERTRETUNGSREGELUNGEN
angezeigt:

= Bei abwesenden Lehrkraften haben die Datensatze der betroffenen Kurse im Feld ART
den Wert ???. Im Nachgang muss dann die Vertretungsregelung gepflegt werden (Kap.
4.1 bis 4.6).

= Bei abwesenden Klassen

= wird bei Klassenkursen automatisch im Feld ART der Wert Ausfall gepflegt. Sind
zusatzlich noch alle Lehrkrafte des Kurses abwesend, dann bekommt das Feld IGN.
den Wert ja und die Vertretungsregelung wird nicht im ausgedruckten
Vertretungsplan angezeigt.

= wird bei Ubergreifenden Kursen automatisch im Feld ART der Wert ??? gepflegt. Im
Nachgang muss dann die Vertretungsregelung gepflegt werden (Kap. 4.1 bis 4.6).

4.7.1 Abwesenheiten von Lehrkraften einpflegen

1. Wollen Sie die Abwesenheit einer Lehrkraft einplanen, weil die Lehrkraft z.B. an einer
zweitagigen Fortbildung teilnimmt oder wegen Krankheit absent ist, klicken Sie in das
Feld WOCHE.

2. Klicken Sie die Kalenderwoche an, in der der erste Abwesenheitstag liegt.
3. Klicken Sie in das Feld PLANUNGSELEMENT und anschliel3end auf LEHRER.

4. Klicken Sie im Feld LEHRERNAME — KURZEL die absente Lehrkraft an. Der Stundenplan
der Lehrkraft wird angezeigt.

5. Klicken Sie in der Kopfzeile des Stundenplans mit Rechtsklick den Wochentag an, an
dem die Abwesenheit beginnt. Ein Kontextmenu mit dem aktiven Eintrag ABWESENHEIT
HINZUFUGEN erscheint. Im Bereich ZEITRAUM ist automatisch der gesamte Kalendertag
von der 1. bis zur 12. Stunde eingestellt.

6. Pflegen Sie im Bereich ZEITRAUM den Zeitraum der Abwesenheit ein.

7. Klicken Sie in das Feld BEMERKUNG* und geben Sie einen Abwesenheitsgrund ein. Die
Schaltflache UBERNEHMEN wird aktiv.

Abwesenheit

uuuuuuuuuuuuu

B
<

[ 3
<

Abb. 28 Arbeitsbereich Abwesenheit: gepflegte Abwesenheit einer Lehrkraft
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8. Klicken Sie auf UBERNEHMEN. Im Stundenplan ist der Zeitraum der Abwesenheit grau

hinterlegt, die Zeitslots zeigen das Symbol ?.

MeinErstePlanB 2025/1 - lu03 - Mustermann, Michael
Montag (20.10.) Dienstag (21.10.) Mittwoch (22.10.) Donnerstag (23.10.) Freitag (24.10.)
Wwo3 * o3 * e 03 *
D,2a KU, 1a D,2a 7 D.1a
KA~ KA, KA.,- = KA.~
w03 * o3 * —— —— Lu03 *
2 Dla D, 1a D,2a 7 D, 12 ? Wi
KA.~ kA, - KA., | KA.~ = KA.~
Wwo3 * o3 * e 03 *
3 sU1a 0,22 D1z ? 5PO, 12
kA.,- kA, - kA.,- = kA.,-
w03 * ozt o3 *
4 D, 2z D,1a 7 sU,1a ? oo
kA, - kKA., . KA., = KA.~
5 D, 2a ?
kA.,- L
6

Abb. 29 Stundenplan: gepflegte Abwesenheit einer Lehrkraft

9. Klicken Sie auf SPEICHERN.

10.

Stellen Sie im Bereich VERTRETUNGSREGELUNGEN den Zeitraum der Abwesenheit der
Lehrkraft ein. Im Bereich VERTRETUNGSREGELUNGEN werden die entsprechenden
Anderungen angezeigt.

Vertretungsregelungen von 22102025 & bis 23102025 @& B
ign. ¥ Datu Y std. Y kus ¥ Fach Y Lehr ¥ Kt Y Raur Y At Y v Y vsu Y Ve ¥ VR Y v Y v ¥ v Y
nein 21. 1 0210.. D 3 2a 77
nein 21. 2 0210.. D 83 2a 77
nein 21. 3 011D.. D o3 1a w7
nein 21. 4 01D.. D w83 1a w7
nein 234, 2 01D.. D 63 1a 7
nein 234, 4 01S..  SU 63 1a w?
nein 231, 5 021D.. D 63 2a 7

Abb. 30 Vertretungsregelungen: gepflegte Abwesenheit einer Lehrkraft

11. Pflegen Sie fur die Stunden mit ART gleich ??? die entsprechenden ANDERUNGEN ein

(Kap. 4.1 bis 4.6).

4.7.2 Abwesenheiten von Klassen einpflegen

1.

o &> WD

Wollen Sie die Abwesenheit einer Klasse mit betreuenden Lehrkraften einplanen, weil
die Klasse z.B. einen Tagesausflug mit zwei Lehrkraften macht, klicken Sie in das Feld
WOCHE.

Klicken Sie die Kalenderwoche an, in der der Abwesenheitstag liegt.
Klicken Sie in das Feld PLANUNGSELEMENT.
Klicken Sie auf KLASSE.

Klicken Sie im Feld KLASSENBEZEICHNUNG die absente Lehrkraft an. Der Stundenplan
der Klasse wird angezeigt.

Klicken Sie in der Kopfzeile des Stundenplans mit Rechtsklick den Wochentag an, an
dem die Abwesenheit liegt. Ein Kontextmeni mit dem aktiven Eintrag ABWESENHEIT
HINZUFUGEN erscheint. Im Bereich ZEITRAUM ist automatisch der gesamte Kalendertag
von der 1. bis zur 12. Stunde eingestellt.

7. Pflegen Sie im Bereich ZEITRAUM den Zeitraum der Abwesenheit ein.

8. Klicken Sie in das Feld BEMERKUNG* und geben Sie einen Abwesenheitsgrund ein.
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9. Klicken Sie auf die Schaltflache BETREUENDE LEHRKRAFT. Das Dialogfenster

BETREUENDE LEHRKRAFT mit dem eingestellten ZEITRAUM, der BEMERKUNG* und einer
Tabelle der Lehrkrafte wird angezeigt.

10. Klicken Sie die betreuenden Lehrkrafte an. Die Schaltflache UBERNEHMEN wird aktiv.

Betreuende Lehrkraft

Zeitraum

vem 24102025 @ .Std. 1 v

bis zum 24102025 & .Sd. 12 v
Bemerkung*

Tagesausflug

Kirzel  Name Betreuung
102 Mustermann, Max O

103 Mustermann, Michael

1013 Oztark Bodo I
J001 Philip, Rica

) a

Abb. 31 Arbeitsbereich Betreuende Lehrkraft

11. Klicken Sie auf UBERNEHMEN. Der Arbeitsbereich ABWESENHEIT mit betreuenden
Lehrkraften wird angezeigt.

Abwesenheit

Planungselement
Kiasse v
Klassenbezeichnung

1a M

Zeitraum

vom 24102025 B .Std. 1 v
bis zum 24102025 @ .S 12 v
Bemerkung*  Tagesausflug
Betreuende Lehrkraft @
Karzel  vom Std.  biszum Std.
1003 24102025 1 24102025 12
T013 24102025 1 24102025 12

> Ubernehmen [l X Abbrechen

Abb. 32 Arbeitsbereich Abwesenheit mit betreuenden Lehrkréaften

12. Klicken Sie auf UBERNEHMEN. Im Stundenplan ist der Zeitraum der Abwesenheit grau
hinterlegt, die Zeitslots zeigen eines der Symbole X oder ?.

13. Klicken Sie auf SPEICHERN. Im Bereich VERTRETUNGSREGELUNGEN werden die
entsprechenden Anderungen angezeigt.
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MeinErstePlanB 2025/1 -Klasse 1a
Montag (20.10.) Dienstag (21.10.) Mittwoch (22.10.) Freitag (24.10)

103 *
M, 12 KU, 12

o i
10
0,1
[
ML

U, 1a

1033 *
5P0, 40 x
kA

3

Vertretungsregelungen von 24102025 & bis 24102025

on. ¥ Do Y S1d YV kus Y Fach Y Lend Y Kot Y Rawr Y At Y vD:Y vt Y vie Y vRa Y v T v Y vie Y

1 1
1 +

2400 3 0i15..  SPO o3 4
1 2,

Abb. 33 Stundenplan und Vertretungsregelungen: gepflegte Abwesenheit einer Klasse

14. Pflegen Sie fur die Stunden mit ART gleich ??? die entsprechenden ANDERUNGEN ein
(Kap. 4.1 bis 4.6).

i Hinweis

Im Arbeitsbereich BETREUENDE LEHRKRAFTE kann auch ein vom
Abwesenheitszeitraum der Klasse abweichender Zeitraum gepflegt werden.

5 Vertretungsplane generieren

Sie haben die Mdglichkeit, Vertretungsplane als Aushénge fiir Schiler und Lehrkrafte
getrennt oder gemeinsam zu generieren.

i Hinweis

Die Tabelle VERTRETUNGSREGELUNGEN zeigt beim Aufrufen der Webseite
immer die Vertretungsregelungen am aktuellen Kalendertag an.

] Achtung

In den ausgedruckten Vertretungsplanen werden noch nicht die abwesenden
Klassen angezeigt. Dies erfolgt in einem spéateren Release.

5.1  Vertretungsplan fur den Schileraushang erstellen

1. Stellen Sie den Zeitraum ein, den der Vertretungsplan umfassen soll: Klicken Sie in das

.

von 29.09.2025 B

Feld | um den Beginn des Zeitraums einzustellen.

29.09.2025

2. Klicken Sie in das Feld |bis & | um das Ende des Zeitraums einzustellen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache KLASSENPLAN. Eine Datei mit dem Namen
[VPlan_Klassen, einer Datums- und Zeitangabe] wird zum Offnen angeboten.

4. Klicken Sie auf DATEI OFFNEN. Der Vertretungsplan fur den Schileraushang wird
angezeigt.
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Grundschule A, 60488 Frankfurt am Main 20.11.2025

UV: PV autom. erst. Jul 23 2025 9:04AM 2025/2026 1. HJ
Donnerstag, den 20.11.2025 Heute

Vertretungen Klassen

Abwesende Lehrkrafte: D012 (1-12)

Std. Kiasse Vertreterin  Lehrkraft Art Fach atesFach  Raum v Hinweis

1

[ co24 D012 Mitaufsicht KU

2z 1 Yo14 D012 Vertretung M D

z

3 2 Y014 Bot2 Vertretng  SPO D 4 Treffpunkt Sporthalle

VPlan_Klassen_20251120_0734.pdf

Abb. 34 Vertretungsplan Klassenplan fur den Schileraushang

5.2  Vertretungsplan fur den Lehrkrafteaushang erstellen

1.

2. Klicken Sie in das Feld |”

Stellen Sie den Zeitraum ein, den der Vertretungsplan umfassen soll: Klicken Sie in das
von 29092025 &

Feld

| um den Beginn des Zeitraums einzustellen.

29092025 @ | um das Ende des Zeitraums einzustellen.

3. Klicken Sie die auf Schaltflache LEHRKRAFTEPLAN. Eine Datei mit dem Namen

[VPlan_Lehrkréafte, einer Datums- und Zeitangabe] wird zum Offnen angeboten.

Klicken Sie auf DATEI OFFNEN. Der Vertretungsplan fir den Lehreraushang wird
angezeigt.

Grundschule A, 60488 Frankfurt am Main 20.11.2025
UV: PV autom. erst. Jul 23 2025 9:04AM 1. HJ
Donnerstag, den 20.11.2025 Heute
Vertretungen Lehrkrafte
Abwesende Lehrkrafte: D012 (1-12)
Vertreterfin ~ Std. Klasse Lehrkraft At Fach desFach  Raum e Hinweis Hinweis 2
coz4
Ccoz4 1 1 D012 Mitaufsicht KU
Do12
coz4 1 1 D012 Mitaufsicht KU
Y014 2 1 D012 Vertretung M D
Yo14 3 2z D12 Vertretung SPO D 4 Treffpunkt
Sporthalle
Yoi4
Yot4 2 1 D012 Vertretung M D
Yot4 3 2 Dot Vertretung ~ SPO D 4 Treffpunkt
Sporthalle
\VPlan_Lehrkrafte_20251120_0739.pdf

Abb. 35 Vertretungsplan Lehrkrafteplan fur den Aushang fur Lehrkréafte

5.3  Vertretungsplane fir den Schiuler- und den Lehrkréafteaushang zeitgleich erstellen

1.

Stellen Sie den Zeitraum ein, den der Vertretungsplan umfassen soll: Klicken Sie in das

Feld um den Beginn des Zeitraums einzustellen.

2 Klicken Sie in das Feld um das Ende des Zeitraums einzustellen.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache KLASSEN- & LEHRKRAFTEPLAN. Eine Datei mit dem

Namen [VPlan_KlassenUndLehrkrafte, einer Datums- und Zeitangabe] wird zum Offnen
angeboten.

Klicken Sie auf DATEI OFFNEN. Die Vertretungsplane fur den Schiler- und den
Lehrkrafteaushang werden in einer Datei angezeigt.
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