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LernSax - Vertretungsplan einrichten und manuell Pflegen 

Das Modul „Vertretungsplan“ steht LernSax-Nutzerinnen und Nutzern zur Verfügung, muss aber 
vom Schuladmin aktiviert werden. Nicht alle Schulen benötigen das Werkzeug „Vertretungsplan“ 
tatsächlich. Es ist multifunktional und kann sowohl mit einigen Stundenplanungsprogrammen 
(Indiware, untis, Davinci) als auch ohne eine solche Anbindung betrieben werden. 
 

1. Einschalten 
 

Zugänglich macht man das Werkzeug 
unter Reiter „Schule“,  
Administration Institution > 
Einstellungen (4 rote Punkte) > 
Werkzeuge 

Schalten Sie den Plan einfach auf 
„Verfügbar“. 

 

 

2. Festlegen, wer den 
Vertretungsplan bearbeiten 
darf 
 

Entsprechend die Lehrkraft (können 
auch mehrere sein) heraussuchen, die 
diese Aufgabe übernehmen soll: 
„Administration Institution“ >  
Reiter Lehrer >  
Einstellungen (4 rote Punkte) > 
Mitgliedsrechte in dieser Institution  

Schalten Sie für den oder die 
betreffenden Kolleginnen und 
Kollegen den Vertretungsplan auf 
„Admin“.  
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3. Vertretungsplan einrichten 
und aktualisieren (Manueller 
Modus ohne spezielle  
Stundenplanungssoftware) 
 

Achtung: Diese Funktion ist nur für 
Nutzer verfügbar, die in Schritt 2 dazu 
berechtigt wurden!  
 
Soll keine externe Software genutzt 
werden, muss der Administrator im 
Vertretungsplan zunächst  
noch „Manuelle Änderungen“ 
erlauben und speichern, da sonst nur 
der Import von  
Stundenplanungssoftware anderer 
Anbieter aktiv ist. Nach dem 
Speichern erscheint ein zusätzlicher  
Menüpunkt „Listen“, der die einmalig 
zu erfassenden Listen enthält. 
 

  
 
 
 
 

 

 
Legen Sie dann in den jeweiligen 
Dateimasken die entsprechenden 
Informationen für Ihre Schule ab. 
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Einträge erfassen  

Ist dies alles angelegt, können Sie 
mit „Neuen Eintrag erfassen“ an die 
konkrete Planung gehen. 

  

 

Nach dem Speichern stehen die 
Einträge allen Nutzern, die Zugang 
zur Institution haben, zur 
Verfügung. 
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4. Vertretungsplan nutzen - 
Automatische 
Benachrichtigung über 
Neueinträge 
 

Achtung: Diese Funktion ist für alle 
Nutzer verfügbar! 
 
Um über Änderungen im 
Vertretungsplan informiert zu sein, 
lassen sich Systemnachrichten  
generieren. Markieren Sie dazu im 
Kopf den Schiebregler. 
 
Bitte beachten Sie: Eine 
Benachrichtigung per Mail kann nur 
dann erfolgen, wenn Sie unter Privat 
> Einstellungen > Externe Dienste 
eine Mailadresse hinterlegt haben, an 
die die Benachrichtigung  
verschickt wird. 
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