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DATENSCHUTZFREUNDLICH ARBEITEN

Kursdaten bewusst und kontrolliert verarbeiten

Kursplaner kann vollstandig lokal verwendet werden. Ein Cloud-Dienst ist fur die
tagliche Planung nicht erforderlich. Sie entscheiden, welche Daten Sie erfassen,
exportieren oder Uber einen selbst gewahlten WebDAV-Speicher Ubertragen.

A
Lokale Datenhaltung

Im lokalen Betrieb verbleibt der
Datenbestand auf dem
verwendeten Arbeitsplatz.
Organisieren Sie Zugriffsrechte und
Sicherungen passend zu lhrer

O

Datensparsam planen

Erfassen Sie nur Angaben, die fur
Planung und Nachweis tatsachlich
benotigt werden. Vermeiden Sie
sensible Zusatzinformationen in
Freitextfeldern.

=

Exporte unter Kontrolle

PDF-, Excel- und Datendateien
kénnen personenbezogene
Angaben enthalten. Geben Sie sie
nur an berechtigte Empfanger
weiter und l6schen Sie Uberholte

Einrichtung. Kopien.

Wichtig fiir Verantwortliche

Die Software unterstitzt eine datenschutzbewusste Arbeitsweise, ersetzt jedoch keine
organisatorische Priifung. Die verantwortliche Einrichtung legt Zweck, Rechtsgrundlage,
Zugriffsberechtigungen, Aufbewahrungsdauer, Léschkonzept und geeignete Schutzmalinahmen fest.

Weiterfiihrende Hinweise und offizielle Quellen finden Sie in Kapitel 18: Datenschutz und DSGVO.
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VOR DEM START

Diese Anleitung nutzen

Der gefuhrte Arbeitsablauf zeigt einen vollstandigen Kurs von der Anlage bis zur
Archivierung. Die anschlieienden Fachkapitel erklaren jede Funktion im
Zusammenhang mit den davon abhangigen Ansichten und Berechnungen.

Fur den schnellen Einstieg

Beginnen Sie mit Kapitel 3. Dort entsteht
Schritt flr Schritt ein praxistauglicher

Kursplan.

Fur gezielte Fragen

Nutzen Sie die Kapitellbersicht oder die
Kurzreferenz. Die Begriffe entsprechen den

Bezeichnungen in der App.

Wofur Kursplaner gedacht ist

Kursplaner unterstitzt Bildungstrager und planungsverantwortliche Personen dabei, Unterrichtsverlaufe zu
berechnen, Lehrkréafte zuzuordnen, Module und Priifungen zu verwalten, Anderungen nachzuvollziehen und
Unterlagen auszugeben. Neue Anwender finden einen gefiuhrten Ablauf; regelmafige und erfahrene

Anwender konnen die Fachkapitel als Nachschlagewerk verwenden.

Eine Unterrichtseinheit (UE) ist die fachliche Zahleinheit des Unterrichts. Kurs- und Modulstéande

vergleichen die angerechneten UE mit den jeweiligen Sollwerten.

Planungsarten

Eintrag
Regularer
Unterricht
Zusatzliche UE
Unterrichtsfreie
Zeit

Prifung

Sondertermin
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unterscheiden

Verwendung

Entsteht aus Wochenrhythmus und
Unterrichtstagen.

Erganzt Unterricht aul3erhalb des

bisherigen Plans.

Entfernt geplanten Unterricht an

einzelnen Tagen oder in Zeitraumen.

Dokumentiert einen Prifungstermin.

Zeigt einen organisatorischen oder
anderen Termin im Kalender.

Wirkung auf den UE-Stand

Zahlt als UE und wird bei
Modulkursen einem Modul
zugeordnet.

Erhoht Kurs- und Modulstand; eine
Uberplanung wird sichtbar.

Betroffene UE entfallen; Kursende
und Module konnen sich andern.

Zahlt nicht automatisch als
Unterrichts-UE.

Bleibt sichtbar, zahlt aber nicht als
UE.
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KAPITEL 1

Installation und erster Start

Fur Windows stehen drei Varianten zur Verfugung. Wahlen Sie die Variante passend
zu den Rechten und Vorgaben des Rechners. Ab Version 1.0.8 ist fur die
Kursverwaltung eine gultige, gerategebundene Lizenz erforderlich.

Variante Geeignet fiir Vorgehen

Admin- Zentral verwaltete oder Starten Sie ,Kursplaner Setup 1.0.8 - Admin-

Arbeitsplatz dauerhaft eingerichtete Arbeitsplatz.exe” mit den vorgesehenen
Computer; empfohlene Administrationsrechten und folgen Sie dem
Standardvariante Installationsassistenten.

Benutzer Eigener Windows-Benutzer ohne  Starten Sie ,Kursplaner Setup 1.0.8 -
lokale Administrationsrechte Benutzer.exe®. Die Installation erfolgt im

Benutzerkontext.

Portable Mobiler oder vorab Speichern Sie ,Kursplaner Portable
freigegebener Einsatz ohne 1.0.8.exe” in einem beschreibbaren Ordner
Installation und starten Sie die Datei dort.

Windows-Sicherheitsmeldung

Die derzeitigen Windows-Dateien sind nicht mit einem kommerziellen Code-Signing-Zertifikat signiert.
Windows kann deshalb eine Warnung anzeigen. Verwenden Sie ausschliellich die Datei aus lhrer
verlasslichen Bezugsquelle und beachten Sie die Sicherheitsvorgaben lhrer Organisation.

Lizenz beim ersten Programmstart aktivieren

Gerate-ID und Lizenzschliissel nicht verwechseln

Aus der App kopieren Sie zuerst die Gerate-ID des Windows-Rechners. Im personlichen
Freischaltungsbereich wird daraus anschliel3end automatisch der Lizenzschliissel erzeugt. Nur der
vollstéandige, mit xp1- beginnende Lizenzschllissel wird danach in Kursplaner eingefligt.

1. Offnen Sie den personlichen Link Downloads & Kursplaner freischalten aus lhrer Bestellmail und
laden Sie dort das Windows-Setup herunter.

2. Installieren und starten Sie Kursplaner. Solange keine glltige Lizenz gespeichert ist, zeigt die App
ausschlief3lich die Aktivierungsansicht. Wahlen Sie dort Geréte-ID kopieren.

3. Wechseln Sie zurlick in den persoénlichen Freischaltungsbereich, fligen Sie die Gerate-ID in das Feld
Gerate-ID(s) ein und wahlen Sie Lizenzschliissel erzeugen.
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4. Wahlen Sie beim passenden Gerat Schliissel kopieren. Kopieren Sie den vollstandigen Wert, der mit
KP1- beginnt - nicht die Lizenznummer und nicht erneut die Gerate-ID.

5. Kehren Sie zu Kursplaner zurlck, fiigen Sie den Schlissel in das Feld Lizenzschliissel ein und wahlen
Sie Lizenz aktivieren. Die Prifung erfolgt lokal; Kursdaten werden erst nach erfolgreicher Aktivierung
geladen.

6. Offnen Sie anschlieRend bei Bedarf Einstellungen — Erste Schritte & Begriffe. Dort werden zentrale
Begriffe wie Unterrichtseinheit (UE), Sondertermin und Planprifung erlautert.

7. Unter Einstellungen — Lizenz & Programm kontrollieren Sie Lizenzstatus, Gerate-ID, Version und
Gultigkeitsangaben.

8. Legen Sie vor dem produktiven Einsatz eine geeignete Sicherungsroutine fest. Hinweise dazu finden Sie
in Kapitel 16.

Lizenzspeicher unter Windows

Bei einer Admin-Installation wird die Aktivierung gemeinsam fir alle Windows-Benutzer dieses
Rechners gespeichert. Bei einer Benutzerinstallation gilt sie nur fur das aktivierte Benutzerkonto. Der
Dialog ,Lizenz & Programm® zeigt den verwendeten Lizenzspeicher an.

Hinweis zu macOS

Die vorliegende Version kann auf dem gepriften Mac-Arbeitsplatz technisch verwendet werden. Ein
regularer, notarisiert vertriebener macOS-Verkaufsbuild steht derzeit jedoch nicht zur Verfliigung. Die
regulare Auslieferung ist deshalb auf Windows ausgerichtet.
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ARBEITSPLATZLIZENZ

Kursplaner

o

Sichere Offline-

Kursplaner aktivieren

Fur die Kursverwaltung wird eine gliltige Arbeitsplatzlizenz bendtigt.

GERATE-ID

AAAA-BBBB-CCCC-DDDD-EEEE-FFFF-1111-2222

Flgen Sie diese |D im personlichen Freischaltungsbereich aus lhrer Bestellmail ein. Es werden keine
Geratedaten Ubertragen.

Gerite-1D kopieren

LIZENZSCHLUSSEL

KPl-...

4
Der Schlussel wird ausschlieBlich lokal gepruft. Kursdaten werden erst nach einer gultigen Aktivierung
geladen.

Version System Architektur Rechner

1.0.10 win32 x64 KURSPLANUNG-01

Abbildung 1: Aus Kursplaner wird zuerst die Gerate-ID kopiert.
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ARBEITSPLATZLIZENZ

Kursplaner
Sict fflin

Kursplaner aktivieren

Fur die Kursverwaltung wird eine gliltige Arbeitsplatzlizenz bendtigt.

GERATE-ID

AAAA-BBBB-CCCC-DDDD-EEEE-FFFF-1111-2222

Flgen Sie diese |D im personlichen Freischaltungsbereich aus lhrer Bestellmail ein. Es werden keine
Geratedaten Ubertragen.

Gerite-1D kopieren

LIZENZSCHLUSSEL

KP1-BEISPIEL-NICHT-GUELTIG-7KAMIPZRETSV-3CEFOH2LENE01S4W7YRB-DEMO-SCHLUESSEL

4
Der Schlussel wird ausschlieBlich lokal gepruft. Kursdaten werden erst nach einer gultigen Aktivierung
geladen.

Version System Architektur Rechner

1.0.10 win32 x64 KURSPLANUNG-01

Abbildung 2: Erst der im persdnlichen Bereich erzeugte vollstandige KP1-Schlissel wird in Kursplaner
eingeflgt.
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Erste Schritte & Begriffe

Ein kurzer Uberblick fiir den sicheren Einstieg.

Kurs anlegen Plan priifen

Erfassen Sie zuerst Grunddaten, Die Planpriifung weist auf Auffalligkeiten
Lehrkrafte und Unterrichtszeiten. hin. Uber Priifen” gelangen Sie bei
Optionale Angaben konnen Sie spater Handlungsbedarf zu den betrofienen
ergéanzen. Einstellungen,

Wochen anpassen Daten sichern

MNutzen Sie im Kalender die Ansicht Unter ,Daten & Sicherung” kdnnen Sie
«Woche”, wenn einzelne UE entfallen, Kursdaten lokal oder in einem WebDAV-
hinzukommen oder als Sondertermin Speicher sichern,

gelten.

BEGRIFFSERKLARUNG

Unterrichtseinheit (UE) Eine Unterrichtseinheit ist die fachliche Einheit, mit der der
Umfang eines Kurses oder Moduls geplant und gezahlt wird.

Kalender Die Listenansicht zeigt den gesamten Ablauf; in der
Wochenansicht konnen Sie einzelne Wochen anpassen.

Plan bearbeiten Hier &ndern Sie Unterrichtszeiten, dauerhafte
Lehrkraftbesetzungen, befristete Vertretungen, einzelne

|abolraftabiaichiinoan frain Zaitan I Condartarming ind

Abbildung 3: ,Erste Schritte & Begriffe” unterstiitzt den Einstieg in die Fachsprache der App.
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KAPITEL 2

Orientierung in der App

Nach dem Start zeigt Kursplaner die Kursverwaltung. Von hier aus legen Sie Kurse
an, offnen bestehende Planungen und verwalten deren Status.

Daten & Sicherung » Einstellungen » !

Kursplaner

KURSPLANUNG
KURSPLANER

< Kursverwaltung
2 aktive Kurse - 2 abgeschlossenfarchiviert
Abgeschlossen & archiviert 2 Alle a

KURSE DURCHSUCHEN LEHRKRAFT ZEITRAUM SORTIERUNG

Q s, Lehrkraft oder Bundesland Alle Lehrkrafte ~ Alle Zeitraume v Zuletzt gedndert ~ Liste

2 Kurse angezeigt

® Aktiv @ Plan: Priifen ® Aktiv @ Plan: OK
Projektmanagement und Modulkurs —
Kommunikation Uberplanung

a Berger demonstrieren
Kursteam: Anna Berger
Festangestelit

UE-STAND (IST / UNTERRICHTSTAGE
SOLL}

X 15 Tage UE-STAND (IST { UNTERRICHTSTAGE
59 /60 UE SOLL) 8 Tage
30 UE
START ENDE (GEPLANT)
07.09.2026 25.09.2026 START ENDE {GEPLANT)
02.11.2026 11.11.2026
Niedersachsen 1 frei 3 Module

Abbildung 3: Die Kursverwaltung ordnet Kurse nach ihrem Status.

Kopfzeile und Hauptbereiche

Kurse Fuhrt jederzeit zur Kursverwaltung zurtck.

Daten & Sicherung Offnet lokalen Export, Import und Cloud-Speicher.

Einstellungen Enthalt Erste Schritte, Begriffe sowie Lizenz- und Programminformationen.
Neuer Kurs Startet die gefuhrte Kursanlage.

Suche, Filter und Ansichten

Die Suche berticksichtigt unter anderem Kursnamen und Lehrkrafte. Erganzen Sie bei groRen Bestanden
den Lehrkraft- oder Zeitraumfilter und legen Sie eine passende Sortierung fest. Die Kartenansicht bietet
einen schnellen Uberblick; die Listenansicht ist bei vielen Kursen besonders kompakt.
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Sl Kursplaner Daten & Sicherung - Einstellungen »

KURSPLANUNG

KURSPLANER
4 Kursverwaltung
2 aktive Kurse - 2 abgeschlossenfarchiviert
Aktive Kurse 2 Abgeschlossen & archiviert 2 Alle a

KURSE DURCHSUCHEN LEHRKRAFT ZEITRAUM SORTIERUNG
Q. Projektmanagement Anna Berger v Alle Zeitrdume v Zuletzt gedndert ~ Karten [EEWELE
1 Kurs angezeigt Filter zuriicksetzen

@  Aktiv ® Plan: Priifen UE-STAND (IST [ S ENDE (GEPLANT
E ND (IST [ SOLL E (GEP )

Projektmanagement und Kommunikation 59 /60 UE 25.09.2026

Kursteam: Anna Berger - Festangestellt

Abbildung 4: Suche, Filter und Sortierung lassen sich miteinander kombinieren.

Arbeitsweise bei groBen Bestinden

Filtern Sie zuerst nach Zeitraum oder Lehrkraft und verwenden Sie anschlieRend die Suche. So bleibt
die Ergebnisliste Gbersichtlich, ohne dass Kurse verandert werden.
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KAPITEL 3

Gefuhrter Arbeitsablauf: einen Kurs volistandig
planen

Das folgende Beispiel begleitet den fiktiven Kurs ,Projektmanagement und
Kommunikation®. Es zeigt nicht nur die Eingabe, sondern auch die anschliel3ende
Kontrolle in allen abhangigen Bereichen.

Ausgangssituation

Der Kurs umfasst 30 UE in drei Modulen. Er findet an mehreren Wochentagen statt, wird von einem
Lehrkrafteteam betreut und enthalt Pausen, freie Zeiten, eine Prifung und einen Sondertermin.

c Grunddaten anlegen

Wabhlen Sie Neuer Kurs. Tragen Sie
einen eindeutigen Kursnamen, Beginn,
Gesamt-UE und bei Bedarf Trager,
Standort, Bundesland, Unterrichtsform,
Hinweise und Lehrwerke ein.

e Lehrkrafteteam festlegen

Wahlen Sie die Standard-Lehrkraft und
erganzen Sie alle weiteren Lehrkrafte,
die spater zugewiesen werden konnen.

Auswirkung: Nur ein vollstandig
gepflegtes Team ermdglicht klare
Tages-, UE-, Wechsel- und
Vertretungszuweisungen.

Ergebnis: Der zeitliche und
organisatorische Rahmen ist
festgelegt.

e Wochenrhythmus erfassen o Module strukturieren

Tragen Sie UE pro Woche,
Unterrichtstage, Startzeit und
regelmafige Pausen ein. Weicht die
regulare Lehrkraft an einem
Wochentag ab, ordnen Sie sie bereits
hier zu.

Ergebnis: Kursplaner berechnet den
vorlaufigen Verlauf und das geplante
Ende.

Kursplaner - Bedienungsanleitung 1.0.8

Aktivieren Sie Module, vergeben Sie
eindeutige Bezeichnungen und Soll-
UE. Legen Sie fest, ob ein
Modulwechsel am selben
Unterrichtstag zul&ssig ist.

Auswirkung: Jede geplante UE wird
einem Modul zugeordnet; Soll und Ist
bleiben vergleichbar.
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° Freie Zeiten berlicksichtigen

Prifen Sie Bundesland, Feiertage und
Ferien. Erganzen Sie betriebliche
SchlielRzeiten oder weitere
unterrichtsfreie Zeitrdume.

Auswirkung: Betroffene
Unterrichtstage entfallen und das
geplante Kursende kann sich
verschieben.

Plan kontrollieren

Offnen Sie nach dem Speichern
Ubersicht, Kalender, Module und
Planpriifung. Vergleichen Sie
Gesamt-UE, Modulstande, Termine
und Lehrkrafte.

Ergebnis: Abweichungen werden
erkannt, bevor der Plan ausgegeben
wird.

Ausgeben und sichern

Offnen Sie Ausgeben fiir PDF, Excel,
Prifbericht oder Druck. Erstellen Sie
zusatzlich Uber Daten & Sicherung
eine Datensicherung.

Ergebnis: Planungsunterlagen und
wieder einlesbare Kursdaten sind
getrennt und kontrolliert verfugbar.

Priufungen eintragen

Erfassen Sie Datum, Uhrzeit,
Bezeichnung und Hinweise. Priifen Sie
Warnungen, wenn der Termin
aulRerhalb des berechneten
Kurszeitraums liegt.

Ergebnis: Die Prifung erscheint im
Kalender und in den vorgesehenen
Ausgaben.

Laufende Anderungen pflegen

Verwenden Sie Plan bearbeiten flr
Lehrkrafte, Rhythmus, freie oder
zusatzliche Tage, UE-Korrekturen,
Sondertermine und Prifungen.
Bearbeiten Sie einzelne
Unterrichtstage direkt in der
Wochenansicht.

Auswirkung: Anderungen flieRen in
Kalender, UE-Stand, Module, Verlauf
und Ausgaben ein.

AbschlieBen und archivieren

Schlielen Sie den Kurs nach Ende
fachlich ab. Archivieren Sie ihn, wenn
er in der laufenden Ansicht nicht mehr
bendtigt wird. Eine spatere
Reaktivierung bleibt moglich.

Ergebnis: Der aktive Bestand bleibt
Ubersichtlich, ohne historische
Planungen zu verlieren.

Praxisfolge fiir Anderungen im laufenden Kurs

Gehen Sie bei Anderungen méglichst in dieser Reihenfolge vor. Die Fachkapitel zeigen die zugehérigen
Bildschirme und erlautern die Auswirkungen im Detail.
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Schritt Aktion

Pausen in Kalender — Woche
verschieben oder anpassen.

Eine UE in der Wochenansicht
entfernen und bei Bedarf
wiederherstellen.

Eine zusatzliche UE eintragen oder
einen sichtbaren Termin als
Sondertermin einordnen.

Prifung, unterrichtsfreie Zeit oder
zusatzlichen Unterrichtstag erganzen.

Lehrkraft als Tages- oder UE-
Zuweisung, befristete Vertretung oder
dauerhaften Wechsel pflegen.

Planprifung, Module und
Anderungsverlauf 6ffnen.

App schlieRen und erneut 6ffnen.

PDF, Excel oder Prifbericht neu
erzeugen.

Uber Daten & Sicherung eine
aktuelle Datensicherung erstellen.

10 Kurs nach Abschluss archivieren und
bei Bedarf wieder aktivieren.

Grundregel fiir jede Anderung

AnschlieBende Kontrolle

Tageszeiten, UE-Anzahl und nachfolgende
Termine kontrollieren; siehe Kapitel 6.

Kalenderliste, Gesamt-UE, Modulstand und
Anderungsverlauf vergleichen.

Prifen, ob nur Unterricht als UE zahlt und ein
vollstandiges Modul bei zusatzlicher UE
deutlich Uberplant erscheint; siehe Kapitel 12.

Kalender, geplantes Kursende, UE-Stand,
Module und Ausgaben kontrollieren.

Wirksamen Zeitraum, Rickkehr zur regularen
Besetzung, Kalender und Ausgaben prtifen;
siehe Kapitel 9.

Keine ungeklarte Warnung, richtige Gesamt-UE
und richtige Modulzuordnung sicherstellen.

Stichprobenartig priifen, ob die Anderung
unverandert gespeichert ist.

Datei 6ffnen und Kursstand, Lehrkréafte,
Termine, UE, Module und Sonderzeichen
prifen.

Dateiname, Datum, Speicherort und
Zugriffsschutz kontrollieren.

Statusgruppe, Auffindbarkeit und unveranderte
Kursdaten prifen.

Kontrollieren Sie nach einer planwirksamen Anderung mindestens Kalender, Gesamt-UE, betroffene
Module und Planpriifung. Offnen Sie bei Bedarf zusatzlich den Anderungsverlauf und erzeugen Sie

Ausgaben neu.

Kursplaner - Bedienungsanleitung 1.0.8
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KAPITEL 4

Kurs anlegen und Stammdaten bearbeiten

Die Kursanlage fuhrt in sechs Schritten durch die fachlich zusammengehdrenden
Angaben. Sie kdnnen zu vorherigen Schritten zurtickkehren und Eingaben vor dem
Speichern korrigieren.

Schritt 1: Grunddaten

Tragen Sie mindestens Kursname, Beginn und geplante Gesamt-UE ein. Verwenden Sie einen Namen, der
den Kurs auch in Listen und Ausgaben eindeutig erkennen Iasst. Unterrichtsform, Trager, Standort,
Bundesland, Hinweise und Lehrwerke erganzen den organisatorischen Kontext.

—/  KURSPLANUNG

fil) Kursplaner 0. . projektmanagement und Kommunika... Daten & Sicherung + | Einstellungen

°Grunddaten 2 Lehrkrafte 3 Zeiten 4  Module 5 Freie Zeiten 6 Prufungen

Kursname & Startdatum
KURSNAME *

Projektmanagement und Kommunikation
STARTDATUM *

07.09.2026 (=]

Optionale Kursdetails -

UNTERRICHTSFORM
Prasenz Online Hybrid

Bildungsforum Meet Seminarraum 2

https://meet.example.org/projektmanagement

Zugangsdaten werden intern bereitgestellt.

LEHRWERKE

Praxisleitfaden Projektmanagement X

Abbildung 5: Grunddaten bilden die gemeinsame Grundlage fur Planung, Suche und Ausgabe.

Datensparsame Eingabe

Nutzen Sie Notizfelder flr planungsrelevante Informationen. Erfassen Sie dort keine
Gesundheitsdaten, privaten Bewertungen oder andere sensible Angaben, die fir die Kursplanung
nicht erforderlich sind.

Schritt 2: Lehrkrafteteam

Die Standard-Lehrkraft ist die regulare Besetzung, sofern keine speziellere Regel greift. Erganzen Sie alle
Personen, die im Kurs dauerhaft, vertretungsweise oder fir einzelne Termine eingesetzt werden kénnen.
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1.|l Kursplaner » Kurse » Projektmanagement und Kommunika... Daten & Sicherung + Einstellungen » 1

—~/  KURSPLANUNG

¥  Grunddaten a Lehrkr'éfh!} 3 Zeiten 4  Module 5 Freie Zeiten 6 Prifungen

Lehrkrafteteam
Legen Sie hier das Kursteam und die anféngliche reguldre Besetzung fest. Dauerhafte
Wechsel, befristete Vertretungen und einzelne Abweichungen tragen Sie nach der

Kursanlage unter ,Plan bearbeiten < Lehrkrafte” ein.

BESCHAFTIGUNGSART *

® Festangestellt O Freiberuflich

ANFANGLICHE STANDARD-LEHRKRAFT *

Anna Berger

Kontaktdaten der Standard-Lehrkraft =

anna.berger@bildungsforum.example 0511 555010

Weitere Lehrkrifte

Diese Personen stehen danach fUr die regulare Lehrkraft je Wochentag, Tageszuweisungen, Vertretungen
und einzelne UE zur Auswahl

Abbildung 6: Das Lehrkrafteteam bildet den verfugbaren Personenkreis des Kurses.

Schritt 3: Unterrichtszeiten, Pausen und Wochentage

Geben Sie die regelmafigen UE pro Woche, die Unterrichtstage und die tagliche Startzeit an. Regelmafige
Pausen koénnen bereits hier eingetragen werden. Sie verkirzen nicht die geplante UE-Zahl, sondern
strukturieren den zeitlichen Tagesverlauf. Weicht die regulare Lehrkraft an einem Wochentag ab, kdnnen Sie
die passende Person fur diesen Wochentag festlegen.

Eine Unterrichtseinheit (UE) ist die fachliche Zahleinheit des Kurses. Die zeitliche Dauer einer UE wird in der
Planung bertcksichtigt. Bei einer Dezimalangabe wie 29,5 UE pro Woche verteilt Kursplaner die UE
nachvollziehbar auf ganze Wochenwerte, beispielsweise abwechselnd 29 und 30 UE.
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» Projektmanagement und Kommunika... Daten & Sicherung Einstellungen » ‘

+  Grunddaten +  Lehrkrifte @ 4  Module 5 Freie Zeiten 6 Prifungen

Unterrichtszeiten
UNTERRICHTSEINHEITEN (UE) PRO WOCHE * ?

20

Dezimalwerte werden Uber mehrere Wochen ausgeglichen: 29,5 UE bedeuten abwechselnd 29 und 30 UE pre
Woche

UNTERRICHTSTAGE *

[ Montag ] [ Dienstag ] [ Mittwoch ] [ Donnerstag ] [ Freitag ]

[J samstag [J Sonntag

UNTERRICHTSBEGINN TAGLICH *
09:00 ©

Diese Startzeit gilt zunachst fir alle reguldren Unterrichtstage

Reguldre Pausen

+ Pause
Die Pausen gelten an allen Unterrichtstagen und kénnen spater im Kalender fiir einzelne
Tage angepasst werden
Nach UE Dauer in Minuten
2 15 Entfernen
Nach UE Dauer in Minuten

Abbildung 7: Regelrhythmus, Pausen und Wochentagsbesetzung werden gemeinsam festgelegt.

Schritt 4: Module

Module sind optional. Aktivieren Sie sie, wenn die Gesamt-UE fachlich auf Themen- oder Leistungsbereiche
verteilt werden soll. Die Summe der Modul-Sollwerte sollte der Gesamt-UE des Kurses entsprechen. Bei
gleich groRen Modulen kann die App die Verteilung unterstiitzen; individuelle Module erlauben
unterschiedliche Sollwerte.

Mit der Option zum Modulwechsel am selben Unterrichtstag bestimmen Sie, ob nach Abschluss eines
Moduls noch am gleichen Tag mit dem nachsten begonnen werden darf. Ohne diese Option startet das
nachste Modul am folgenden Unterrichtstag.
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KURSPLANUNG

» Projektmanagement und Kommunika... Daten & Sicherung - Einstellungen »

-
v Grunddaten +  Lehrkrifte ~  Zeiten dm 5 Freie Zeiten 8 Priifungen
!

Unterrichtseinheiten & Module

HAT DER KURS MODULE?

) Nein, Gesamtstunden [ ® Ja, mit Modulen

WIE VIELE UE HAT EIN MODUL? *

20

IST DIESE STUNDENANZAHL FUR JEDES MODUL GLEICH?

Nein
O Ich lege fiir jedes Modul die UE-Anzahi
individuell fest

Ja

Alle Module haben dieselbe UE-Anzahl.

ANZAHL MODULE * ERSTES MODUL NR. *

3 1

Gesamt-UE: 60 UE

MODULWECHSEL AM SELBEN UNTERRICHTSTAG ERLAUBT? ?

@® Ja, am selben Tag ) Nein, neuer Tag
Ein Modul kann mitten am Tag enden, das Endet ein Modul mitten am Tag, beginnt das
nachste startet direkt im Anschluss neue Modul am nachsten Unterrichtstag

Abbildung 8: Module machen den fachlichen Soll-/Ist-Fortschritt sichtbar.

Schritt 5: Freie Zeiten

Prifen Sie das Bundesland, damit Feiertage und Ferien passend berticksichtigt werden kénnen. Erganzen
Sie darlber hinaus trager- oder kursbezogene freie Tage und Zeitrdume. Jede wirksame freie Zeit kann
Unterrichtstage entfernen und das geplante Ende verandern.

.:|l Kursplaner »  Kurse » Projektmanagement und Kommunika... Daten & Sicherung - Einstellungen »

KURSPLANUNG

v Grunddaten +  Lehrkrifte ~  Zeiten v Module EFreieZeitea 8 Priifungen

Freie Zeiten
BUNDESLAND *

Niedersachsen g

FERIEN UND ANDERE FREIE ZEITRAUME

Tragerfreie Woche 28.09.2026 - 02.10.2026 X

tt.mm. jjjii (=] tt.mm.jjij [m]

Abbrechen < Zuriick

Abbildung 9: Freie Zeiten verhindern Unterricht an den gewahlten Tagen.
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Schritt 6: Prifungen und Abschlusskontrolle

Erfassen Sie bekannte Prifungen bereits bei der Anlage. Eine Prifung kann spater unter Plan bearbeiten
— Priifungen erganzt, geandert oder entfernt werden. Priifen Sie vor dem abschlieRenden Speichern die

Zusammenfassung und alle angezeigten Hinweise.

EUISE Saes > Kurse > Projektmanagement und Kommunika... Daten & Sicherung » Einstellungen »

KURSPLANUNG

+  Grunddaten +  Lehrkréfte +  Zeiten v  Module +  Freie Zeiten Pr'uflmger{
\Q

Priifungen
GIBT ES PRUFUNGEN?
O Nein ® Ja, Prifungstermine erfassen ]
Projektprésentation 09.10.2026 - 09:00 Uhr
Entfernen
tt.mm. jjjj [m] 09:00 @
Tragen Sie den Termin ein und Gbernehmen Sie hn anschlieBend mit  Prufung hinzuflgen® in die Liste

Alle Prifungstermine liegen rechnerisch nach Abschluss der geplanten UE.

Abbrechen & Zuriick
Abbildung 10: Prifungen gehéren zum Kalender, zahlen aber nicht automatisch als Unterrichts-UE.

Bearbeiten, abbrechen und ungespeicherte Anderungen

Mit Bearbeiten 6ffnen Sie die Stammdaten eines bestehenden Kurses. Speichern Sie erst, wenn die
Angaben gepriift sind. Beim Verlassen mit ungespeicherten Anderungen weist die App auf den offenen
Stand hin. Wahlen Sie bewusst, ob Sie weiterbearbeiten oder verwerfen mochten.
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KAPITEL 5

Kursverwaltung, Ubersicht und Status

Die Kursverwaltung trennt aktive, abgeschlossene und archivierte Kurse. Der Status
dient der Organisation; die fachlichen Kursdaten bleiben erhalten.

Kurs 6ffnen und Ubersicht lesen

Offnen Sie eine Kurskarte per Mausklick oder Tastatur. In der Kursiibersicht sehen Sie unter anderem UE-
Stand, Beginn, geplantes Ende, Laufzeit, Lehrkrafteteam und weitere Stammdaten. Der Ausdruck UE-Stand
(Ist / Soll) zeigt die aktuell geplanten anrechenbaren UE im Verhaltnis zum Kursziel.

"':“ Kursplaner
KURSPLANUNG

Kurse » Projektmanagement und Kommunika... Daten & Sicherung Einstellungen » 1

Projektmanagement und Kommunikation epian: prifen & Ausgeben (4 Bearbeiten
KURSTEAM Anna Berger - Festangestellt - + 3 weitere - NMACHSTE BESETZUNG Anna Berger - Niedersachsen

UE-STAND {IST | SOLL) START ENDE (GEPLANT) LAUFZEIT

59 /60 UE 07.09.2026 25.09.2026 ca. 2 Wochen

Ubersicht Kalender Module (3) Plan bearbeiten

KURSDETAILS

UE/Woche 20 UE  Pausen Alle Tage gleich: 2 x 15 Min.
Aktuelles Modul Modul 1ven 3 - 19/20 UE

Nachster Termin Unterricht - 07.09.2026
PRUFUNGEN

Projektprisentation 09.10.2026 - 09:00
Warnung: 1 UE offen

1UE-Korrektur 1 zusatzlicher Unterrichtstag 2 unterrichtsfreie Zeiten 1 Tageszuweisung  1dauerhafte Besetzungsanderung

1Vertretung 1 UE-Lehrkraftzuweisung 1 reguldre Wochentagsbesetzung 1 Sondertermin
KURSDETAILS & LEHRWERKE
MODULE (3)

PERSOMNAL (4)

Abbildung 11: Die Ubersicht biindelt die wichtigsten Planungskennzahlen.
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Kursplaner
KURSPLANUNG

Kursverwaltung
2 aktive Kurse - 2 abgeschlossenfarchiviert
Aktive Kurse 2 Abgeschlossen & archiviert 2 Alle 4
KURSE DURCHSUCHEN LEHRKRAFT ZEITRAUM SORTIERUNG
Q Alle Lehrkrafte v Alle Zeitraume Zuletzt geandert - Liste
2 Kurse angezeigt
f'__\‘
® AKHV @ Plan: Priffen L=} ® Akt ®plan; OK
Projektmar . Modulkurs -
4 Kurs abschlieBen -
Kommunik: Uberplanung
Fursteam: AN g archivieren demonstrieren
Festangestellt Kursteam: Anna Berger
Kurs ldschen Festangestellt
8 15 Tage UE-STAND (IST { UNTERRICHTSTAGE
59 [ 60 UE SOLL) 8 Tage
30 UE
START ENDE (GEPLANT)
07.09.2026 25.09.2026 START ENDE {GEPLANT)
02.11.2026 11.11.2026
Niedersachsen 1frei 3 Module
Niedersachsen 3 Module

Daten & Sicherung Einstellungen » !

Abbildung 12: Statusanderungen befinden sich im Drei-Punkte-Menu der Kurskarte.

Aktion

AbschlieRen

Archivieren

Reaktivieren

Loschen

Verwendung

Die fachliche Planung ist

beendet.

Der Kurs wird im laufenden
Bestand nicht mehr bendtigt.

Ein abgeschlossener oder
archivierter Kurs soll wieder
bearbeitet werden.

Der Kurs soll dauerhaft aus
dem Datenbestand entfernt
werden.

Loschen ist keine Archivierung

Wirkung

Der Kurs wechselt in die Gruppe der
abgeschlossenen Kurse.

Der Kurs bleibt vorhanden, erscheint aber in der
Archivgruppe.

Der Kurs kehrt in die aktive Bearbeitung zurlck.

Nach Bestatigung wird der Kurs geldscht.
Erstellen Sie vorher eine Sicherung, wenn eine
spatere Wiederherstellung erforderlich sein
konnte.

Archivieren erhalt den Kurs im Datenbestand. Loschen entfernt ihn. Brechen Sie den
Bestatigungsdialog ab, wenn das Ziel nicht eindeutig feststeht.
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KAPITEL 6

Kalender, Wochenansicht und Pausen

Der Kalender zeigt den berechneten Kursverlauf. Die Listenansicht eignet sich zur
vollstandigen Kontrolle; in der Wochenansicht bearbeiten Sie einzelne
Unterrichtstage besonders direkt.

Kalenderliste

Die Listenansicht ordnet Termine chronologisch und macht Unterricht, Prifungen, Sondertermine sowie freie
oder abweichende Tage nachvollziehbar. Nutzen Sie sie, wenn Sie einen langen Zeitraum Uberblicken oder
einzelne Angaben kontrollieren méchten.

» Kurse > Projektmanagement und Kommunika... Daten & Sicherung Einstellungen » !

L]
%1l Kursplaner

KURSPLANUNG

Projektmanagement und Kommunikation ®Plan:Prifen & Ausgeben [ Bearbeiten

RSTEAM Anna Berger - Festangestellt - + 3 weitere - MACHSTE BESETZUNG Anna Berger - Niedersachsen
UE-STAND {IST | SOLL} START ENDE [GEPLANT) LAUFZEIT
59 /60 UE 07.09.2026 25.09.2026 ca. 2 Wochen
Ubersicht Module (3) Plan bearbeiten
# Datum Tag Modul UE Beginn Ende I UE Hinweis

07.09.2026 Mo peat a 0900 12:30 4 Unterricht
2 08.09.2026 Di i 3/a  09:00 12:30 7 Unterricht - UE-Korrektur -1 UE

, Modul B 3 ;

09.09.2026 Mi 1 a4 09:00 12:30 " Lehrkraft: Claudia Neumann
1 10.09.2026 Do Mokl a 0900 12:30 15 Unterricht

10.09.2026 Do - 13:00 14:00 Beratungsgesprich - Sondertermin ohne UE-Anrechnung
5 11.09.2026 Fr Mog 4 09:00 12:30 19 Unterricht
. Modul 2 5 i
;] 12.09.2026 Sa 2 a 09:00 12:30 23 Zusitzlicher Workshop
7 14.09.2026 Mo Sodil 4 09:00 12:30 27 Wertretung: Daniel Kriiger - Urlaubsvertretung

2

Abbildung 13: Die Listenansicht zeigt den Kursverlauf in zeitlicher Reihenfolge.

Wochenansicht

Wechseln Sie innerhalb des Kalenders zu Woche. Navigieren Sie zur gewlinschten Kalenderwoche. Ein
Unterrichtstag zeigt seine Zeitabschnitte, Lehrkraft, Modulzuordnung und besondere Kennzeichnungen. Die
Legende enthalt nur Kategorien, die im dargestellten Zusammenhang bendtigt werden.
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s »  Kurse » Projektmanagement und Kommunika... Daten & Sicherung Einstellungen »

Projektmanagement und Kommunikation

@ Plan: Priifen & Ausgeben & Bearbeiten
KURSTEAM Anna Berger - Festangestellt - + 3 weitere - MACHSTE BESETZUNG Anna Berger - Niedersachsen
UE-STAND {IST | SOLL) START ENDE (GEPLANT) LAUFZEIT
59 /60 UE 07.09.2026 25.09.2026 ca. 2 Wochen
Ubersicht Module (3) Plan bearbeiten
—
« KW 37 - %026 £l KW 7 Datum: 07.09.2026 [m] Heute KW-Summe: 23 UE Kumulativ; 23 [ 60 UE
07.09. = 13.08,

Lehrkréfte zentral zuweisen Lehrkrifte zuwe
Dauerhafte Anderungen, befristete Vertretungen sowie Tages- und UE-Abweichungen bearbeiten Sie gesammelt unter ,Plan bearbeiten”. ahrr Lmesen

Pausen: 2 eingeplant Pausen bearbeiten

Mo o1 Mi Do FR SA so
7 8 10 1 12 13
) 09 o 0g. 09 09 05
Start 3 UE (-1UE)
+ + + +
+ =1 {®

LK: Claudia Neumann

Abbildung 14: In der Wochenansicht lassen sich konkrete Termine im zeitlichen Zusammenhang prufen.

Pausen eintragen, verschieben und anpassen

Regelmafige Ausgangspausen konnen bereits bei der Kursanlage unter Unterrichtszeiten eingetragen
werden. Fir die praktische Feinplanung 6ffnen Sie Kalender — Woche und wahlen Pausen bearbeiten.
Dort kdnnen Sie Pausen fur den angezeigten Zusammenhang zeitlich anpassen. So sehen Sie unmittelbar,
wie sie zwischen den Unterrichtsblocken liegen.
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Kurse » Projektmanagement und Kommunika... Daten & Sicherung + Einstellungen » \

Projektmanagement und Kommunikation ® Plan: Prifen & Ausgeben & Bearbeiten
TEAM Anna Berger - Festangestellt - + 3 weitere - NACHSTE BESETZUNG Anna Berger - Niedersachsen
UE-STAND (IST [ SOLL} START ENDE (GEPLANT) LAUFZEIT
59 /60 UE 07.09.2026 25.09.2026 ca. 2 Wochen

Ubersicht Module (3) Plan bearbeiten

« Kn‘?r.?'foqia > | KW | 87 Dawm: 07.08.2026 (3  Heute Kw-Summe: 23UE  Kumulativ: 23 / 60 UE

Lehrkréfte zentral zuweisen

1 : - : : i Lehrkréfte zuweisen
Dauerhafte Anderungen, befristete Vertretungen sowie Tages- und UE-Abweichungen bearbeiten Sie gesammelt unter ,Plan bearbeiten”.

Pausen: 2 eingeplant | Pauseneinstellungen schlieBen ]
Pausenblcke: @ Alle Tage gleich (O Pro Tag individuell  Pause 1: 15 min x Pause 2: 15 min x + Pause hinzufiigen Zieten Sle den Pausenblock an die gewlnschie Position

MO s ]] Mi Do FR SA SO

7 8 9 10 n 12 13
Start 3 UE (-1 UE)
+ -+ -+ -+
+ =1+

a8: b6

LK: Claudia Neumann

Abbildung 15: Die Pausenverwaltung befindet sich in der Wochenansicht und zeigt die zeitliche Wirkung
direkt.

Empfohlene Vorgehensweise

Legen Sie regelmafige Pausen bei der Kursanlage an. Verschieben oder verfeinern Sie sie
anschlieRend in der Wochenansicht, wenn der reale Tagesablauf feststeht.

UE entfernen und wiederherstellen

Entfernen Sie eine UE nur dann, wenn sie an diesem Termin tatsachlich nicht stattfindet. Die Anderung
reduziert die Gesamt-UE und den Stand des betroffenen Moduls. Eine unterstitzte Wiederherstellung fihrt
die UE wieder an derselben fachlichen Stelle ein. Priifen Sie danach Ubersicht, Module und Planprifung.

Zusatzliche Zeit einplanen

Wahlen Sie am betreffenden Tag die Funktion zum Erganzen von Zeit. Entscheiden Sie, ob die Zeit als
anrechenbare UE oder als Sondertermin erfasst wird. Ein Sondertermin bleibt im Kalender sichtbar, erhoht
aber nicht den UE-Stand.
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Zusatzliche Zeit anlegen

Entscheiden Sie zuerst, ob diese Zeit als Unterrichts-UE z&hit
oder nur als Termin im Plan erscheinen soll.

Als UE zahlen Sondertermin

DATUM MODULZUORDNUNG

07.09.2026 Modul 1

BEGINN ENDE

14:05 [¢] 14:50

NOTIZ

Optional

Abbrechen

Abbildung 16: Zusatzliche Zeit wird bewusst als UE oder als Sondertermin eingeordnet.

Auswirkung auf Module und Gesamt-UE

Eine zusatzliche UE wird dem fachlich betroffenen Modul zugerechnet und erhéht gleichzeitig den Gesamt-
UE-Stand. Ist das Modul bereits vollstandig, zeigt die App eine deutliche Uberplanungswarnung. Die Zusatz-
UE darf nicht still einem anderen Modul zugerechnet werden.

Zusitzliche Zeit anlegen

Entscheiden Sie zuerst, ob diese Zeit als Unterrichts-UE z&hit
oder nur als Termin im Plan erscheinen soll.

Als UE zdhlen Sondertermin

DATUM MODULZUORDNUNG

09.11.2026 Modul 3

BEGINN ENDE

14:05 ] 14:50

NOTIZ

Optional

Warnung: Durch diese UE entsteht eine Uberplanung.
Modul 3: 11/10 UE (+1 UE iiber Soll).

Kursgesamtstand: 31/30 UE.

Die Uberplanung wird nach dem Speichern in der Ubersicht, der
Maedulansicht und der Planprisfung angezeigt.

Abbrechen

Abbildung 17: Eine Zusatz-UE macht sowohl die Modul- als auch die Kursuberplanung sichtbar.
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Uberplanung bewusst entscheiden

Prufen Sie vor dem Bestatigen Modul, Kursstand und Ursache. Soll der Termin sichtbar bleiben, aber
nicht als UE zahlen, erfassen oder &ndern Sie ihn als Sondertermin.

KAPITEL 7

Module und UE-Stand

Die Modulansicht zeigt, wie die geplanten Kurs-UE auf fachliche Einheiten verteilt
sind. Jeder Eingriff in anrechenbare UE muss deshalb sowohl im Kursstand als auch
im richtigen Modul sichtbar werden.

Soll und Ist verstehen

Ein Stand von 10 / 10 UE bedeutet, dass das Modul vollstandig geplant ist. 9 / 10 UE weist auf eine offene
UE hin; 11 / 10 UE kennzeichnet eine Uberplanung. Die Summe der Modul-Istwerte muss mit den
anrechenbaren Kurs-UE Ubereinstimmen.

"':“ Kursplaner
KURSPLANUNG

Kurse » Projektmanagement und Kommunika... Daten & Sicherung Einstellungen » !

Projektmanagement und Kommunikation eplan: Prifen & Ausgeben @ Bearbeiten
KURSTEAM Anna Berger - Festangestellt - + 3 weitere - MACHSTE BESETZUNG Anna Berger - Niedersachsen

UE-STAND {IST / 50LL) START ENDE {GEPLANT) LAUFZEIT

59 /60 UE 07.09.2026 25.09.2026 ca. 2 Wochen

Ubersicht Kalender Module (3) Plan bearbeiten

Module gesamt UE pro Modul UE-Stand (Ist / Soll) Startnummer

3 20 59/60 Modul 1

Offene UE in Modulen

1 UE sind derzeit in Modulen offen. Die Modulgrenzen bleiben bis zu [hrer
Bestdtigung unverdndert.

Alle offenen
Fiir alle Module: Mit dieser Schaltflache bestatigen Sie alle offenen UE im Modulabweichungen bestitigen
gesamten Kurs
Nur fiir dieses Modul: Am betroffenen Modul kinnen Sie die Neuberechnung auf
dieses Modul begrenzen
19/20 UE
Modul 1 geplant 20 UE - -1 UE
07.09.2026 - 11.09.2026 (4 Tage) —
n
1 UE sind in diesem Modul noch offen.
Modul 1 neu
Nur dieses Modul: Die Modulgrenzen von Modul 1 werden neu berechnet. Andere offene Belebhnih

Module bleiben unverandert

Abbildung 18: Modulstéande machen Unter- und Uberplanung unmittelbar sichtbar.

Kursplaner - Bedienungsanleitung 1.0.8 26 /52



Offene UE neu berechnen

Wenn sich der Verlauf geandert hat, kénnen offene UE fiir ein einzelnes Modul oder fir alle betroffenen
Module neu berechnet werden. Prifen Sie vorher, welche Termine dadurch verschoben oder erganzt
werden. Die Funktion ersetzt keine fachliche Kontrolle des Ergebnisses.

> Kurse > Projektmanagement und Kommunika... Daten & Sicherung » Einstellungen » !

4
#11| Kursplaner

KURSPLANUNG

Projektmanagement und Kommunikation eplan: Prifen & Ausgeben @ Bearbeiten
KURSTEAM Anna Berger - Festangestellt - + 3 weitere - NMACHSTE BESETZUNG Anna Berger - Niedersachsen

UE-STAND {IST / SOLL) START ENDE {GEPLANT} LAUFZEIT

59 /60 UE 07.09.2026 25.09.2026 ca. 2 Wochen

Ubersicht Kalender Module (3) Plan bearbeiten

Module gesamt UE pro Modul UE-Stand (Ist / Soll) Startnummer

3 20 59/60 Modul 1

Offene UE in Modulen  ?

1 UE sind derzeit in Module

B igt?
Bestiitigung unverandert. Warum werden UE als offen angezeigt?
Entfernte UE werden zunéchst als offene Alle offenen
i - Mit dies . .
P alle Modale) MiCriecarzg Abweichung im betroffenen Modul angezeigt, Modulabweichungen bestitigen
gesamten Kurs

Nur fiir dieses Modul: Am bet Die Medulgrenzen andern sich erst, nachdem

dieses Madul begrenzen Sie die Neuberechnung bestatigt haben

19/20 UE
Modul 1 geplant 20 UE - -1 UE
07.09.2026 - 11.09.2026 (4 Tage)
Offen
1 UE sind in diesem Modul noch offen.
Modul 1 neu

Abbildung 19: Offene Modul-UE kdnnen gezielt neu berechnet werden.

Kontrollfolge nach einer UE-Anderung

1. Prifen Sie den betroffenen Tag in der Wochenansicht.
2. Kontrollieren Sie die chronologische Kalenderliste.

3. Vergleichen Sie den UE-Stand in der Kurstibersicht.
4. Prifen Sie das fachlich betroffene Modul.

5. Offnen Sie die Planpriifung.

6. Kontrollieren Sie den Anderungsverlauf und erzeugen Sie Ausgaben bei Bedarf neu.

KAPITEL 8

Plan bearbeiten

Der Bereich ,Plan bearbeiten“ biindelt Anderungen, die Giber einzelne
Kalenderaktionen hinausgehen. Wahlen Sie zuerst die fachliche Gruppe und
anschlielend die gewlnschte Funktion.
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» Projektmanagement und Kommunika...

Projektmanagement und Kommunikation ® Plan: Prifen & Ausgeben & Bearbeiten
KURSTEAM Anna Berger - Festangestellt - + 3 weitere - MACHSTE BESETZUNG Anna Berger - Niedersachsen

UE-STAND (IST [ SOLL} START ENDE (GEPLANT) LAUFZEIT

59 /60 UE 07.09.2026 25.09.2026 ca. 2 Wochen

Ubersicht Kalender Module (3) Plan bearbeiten |

WAS MOCHTEN SIE BEARBEITEN?

Freie & zusatzliche Tage UE & Sondertermine

Lehrkrafte zuweisen Unterrichtszeiten

Priiffungen

Lehrkréfte zuweisen

Verwalten Sie dauerhafte Besetzungsénderungen, befristete Vertretungen sowie Abweichungen fiir einzelne Tage oder
UE getrennt. Wenn mehrere Zuweisungen zutreffen, beriicksichtigt die App zuerst einzelne UE, danach den
Unterrichtstag, eine Vertretung und anschlieBend die regulare Besetzung

Einzelne Abweichung eintragen 2

Weisen Sie einen konkreten Unterrichtstag oder bestimmte UE einer anderen Lehrkraft zu. Dauerhafte
Anderungen und befristete Vertretungen finden Sie direkt darunter.

17.09.2026 Lehrkrafte: Sarah Winter

Projekttag

Abbildung 20: Funf Gruppen ordnen die laufende Planpflege.

Gruppe

Lehrkrafte

Unterrichtszeiten

Freie & zusatzliche
Tage

UE &
Sondertermine

Prifungen

Kursplaner - Bedienungsanleitung 1.0.8

Typische Aufgabe

Einzelne Zuweisung, dauerhafter
Wechsel, befristete Vertretung

Wochenrhythmus oder Beginn ab
Stichtag andern

Unterricht aussetzen oder einen
zusatzlichen Unterrichtstag
erganzen

UE-Stand korrigieren oder einen
sichtbaren Nicht-UE-Termin
erfassen

Prifung hinzufiigen, andern oder
entfernen

Besonders zu kontrollieren

Kalender, Lehrkraftzusammenfassung,
Konflikte und Ausgaben

Wirksamer Zeitraum, Kursende, UE-
Verteilung und Module

Kursende, Gesamt-UE, Module und
Kalender

Ist-/Sollstand und richtige
Modulzuordnung

Datum, Zeitraum, Kalender und
Ausgabe
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KAPITEL 9

Lehrkrafte, dauerhafter Wechsel und
Vertretungen

Wahlen Sie die Funktion danach, ob die regulare Besetzung dauerhaft ersetzt, nur
vorubergehend vertreten oder lediglich an einzelnen Terminen abweichend
zugewiesen wird.

Einzelne Abweichungen

Unter Lehrkréfte zuweisen stehen drei Ebenen zur Verfiigung:

« Einzelner Tag: eine abweichende Lehrkraft fiir den gesamten Unterrichtstag,

+ Mehrere Tage fest eintragen: eine feste Tageszuweisung fiir jeden betroffenen Unterrichtstag im
gewahlten Zeitraum,

+ Einzelne UE: eine abweichende Lehrkraft flr eine konkrete Unterrichtseinheit.

p
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WAS MOCHTEN SIE BEARBEITEN?

I
| Lehrkrafte zuweisen \ Unterrichtszeiten Freie & zusatzliche Tage UE & Sondertermine
L J

Priifungen

Lehrkrafte zuweisen

Verwalten Sie dauerhafte Besetzungsanderungen, befristete Vertretungen sowie Abweichungen fiir einzelne Tage oder
UE getrennt. Wenn mehrere Zuweisungen zutreffen, beriicksichtigt die App zuerst einzelne UE, danach den
Unterrichtstag, eine Vertretung und anschlieBend die regulare Besetzung

Einzelne Abweichung eintragen 7

Weisen Sie einen konkreten Unterrichtstag oder bestimmte UE einer anderen Lehrkraft zu. Dauerhafte
Anderungen und befristete Vertretungen finden Sie direkt darunter.

17.09.2026 Lehrkrafte: Sarah Winter — Projekttag X

Abbildung 21: Konkrete Terminabweichungen werden getrennt von langeren Wechseln gepflegt.

Dauerhafter Wechsel

Ein dauerhafter Wechsel gilt ab dem gewahlten Datum bis zum Kursende. Verwenden Sie ihn, wenn die
bisherige regulare Lehrkraft nicht zurlickkehrt. Die neue Lehrkraft Gbernimmt den betroffenen Regelbereich
dauerhaft.
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Befristete Vertretung

Eine befristete Vertretung gilt von einem Beginn bis zu einem Ende. Nach diesem Zeitraum kehrt die
Planung automatisch zur regularen Besetzung zurtick. Damit unterscheidet sie sich fachlich klar vom
dauerhaften Wechsel.
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Reguldre Besetzung und Vertretungen 2

Wahlen Sie zuerst, ob Sie die reguldre Besetzung dauerhaft &ndern oder eine befristete Vertretung eintragen
mbchten.

Vertretung eintragen

Dauerhafte Besetzung andern Die Vertretung gilt fir den gewéhiten Zeitraum,

Gilt ab einem Stichtag ohne automatische Riickkehr. AnschlieBend gilt wieder die zu diesem Zeitpunkt requléare
Besetzung
A .

DAUERHAFTE ANDERUNGEN
Dauerhafte Besetzung - ab 21.09.2026 - Sarah Winter - Dauerhafte Kursiibernahme Bearbeiten X
BEFRISTETE VERTRETUNGEN

Vertretung - 14.09.2026-18.09.2026 - Daniel Kriiger - Urlaubsvertretung Bearbeiten X

GULTIG AB z g NEUE LEHRKRAFT *
Kein Enddatum: Die neue

Lehrkraft bleibt regular
eingeteilt, bis eine
spatere dauerhafte
Anderuna erfolat,

tt.mm. jjjj [m] Bitte auswahlen ~

Abbildung 22: Dauerhafter Wechsel und befristete Vertretung haben unterschiedliche Rickkehrlogiken.

Prioritat mehrerer Regeln

Wenn mehrere Regeln denselben Termin betreffen, gilt die speziellere Zuordnung. Die fachliche Reihenfolge
lautet:

1. Lehrkraft fur eine einzelne UE,
2. Lehrkraft fur den konkreten Tag,
3. befristete Vertretung,

4. dauerhafter Wechsel,

5. regulare Wochentagszuweisung oder Standard-Lehrkraft.

Zeitraum vor dem Speichern priifen

Kontrollieren Sie in der Vorschau Lehrkraft, Beginn, Ende und betroffene Unterrichtstage. Ein Beginn nach
dem Kursende, ein vollstandig auRerhalb des Kurses liegender Zeitraum oder eine Auswahl ohne betroffene
Unterrichtstermine hat keine planwirksame Auswirkung; eine solche Regel darf nicht gespeichert werden.
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Regulare Besetzung und Vertretungen 7

Wahlen Sie zuerst, ob Sie die reguldre Besetzung dauerhaft &ndern oder eine befristete Vertretung eintragen
maochten.

Ve =,

Vertretung eintragen

Dauerhafte Besetzung dndern Die Vertretung gilt fiir den gewahlten Zeitraum.

Gilt ab einem Stichtag ohne automatische Ruckkehr. AnschlieBend gilt wieder die zu diesem Zeitpunkt regulare
Besetzung
% J

DAUERHAFTE ANDERUNGEN
Dauerhafte Besetzung - ab 21.09.2026 - Sarah Winter - Dauerhafte Kursiibernahme Bearbeiten X
BEFRISTETE VERTRETUNGEN

Vertretung - 14.09.2026-18.09.2026 - Daniel Kriiger - Urlaubsvertretung Bearbeiten X

GULTIG AB _ s MNEUE LEHRKRAFT *
Kein Enddatum: Die neue

Lehrkraft bleibt regular
eingeteilt, bis eine
spatere dauerhafte
Anderuna erfolat,

tt.mm. jjjj m] Bitte auswahlen v

Abbildung 23: Priifen Sie den wirksamen Zeitraum einer Lehrkraftdnderung vor der Ubernahme.

Kontrolle nach einer Lehrkraftanderung

Prifen Sie Wochenansicht, Kalenderliste, Kursiibersicht, Lehrkraftzusammenfassung, Konflikthinweise,
Anderungsverlauf und neu erzeugte Ausgaben. Starten Sie die App bei wichtigen Anderungen neu und
kontrollieren Sie stichprobenartig, ob die Zuordnung erhalten bleibt.
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KAPITEL 10

Unterrichtszeiten und Was-ware-wenn-Prufung

Andern Sie den regelmaRigen Wochenrhythmus ab einem Stichtag, wenn sich
Unterrichtstage, Startzeit oder UE pro Woche dauerhaft verandern.

Rhythmus ab Datum andern

1. Offnen Sie Plan bearbeiten — Unterrichtszeiten.

2. Wahlen Sie ein Datum innerhalb des wirksamen Kurszeitraums.

3. Tragen Sie die neue Startzeit, die Wochen-UE und die neuen Unterrichtstage ein.

4. Erganzen Sie eine aussagekraftige Notiz, wenn der Anlass spater nachvollziehbar sein soll.
5. Wahlen Sie Auswirkung priifen.

6. Vergleichen Sie den berechneten Verlauf und speichern Sie erst danach.

Was-ware-wenn richtig einsetzen

Die Prifung ist eine Vorschau. Sie verandert den Kurs erst nach dem ausdricklichen Speichern. Wahlen Sie
keinen Stichtag nach dem Kursende: Dort existieren keine Unterrichtstermine, die der neue Rhythmus
beeinflussen kénnte. In diesem Fall zeigt die App eine klare Warnung und lasst das Speichern nicht zu.

Wenn keine Anderung sichtbar ist

Prifen Sie zuerst den Stichtag und die betroffenen Wochentage. Liegt der Zeitraum auf3erhalb des
Kurses oder enthalt er keinen passenden Unterrichtstag, kann die Regel keine Wirkung entfalten.

Abhangige Bereiche

Ein Rhythmuswechsel kann Unterrichtstage, Enddatum, wéchentliche UE-Verteilung, Modulzuordnung,
Lehrkrafte je Wochentag und Ausgaben verandern. Kontrollieren Sie deshalb nach dem Speichern
Ubersicht, Kalenderliste, Wochenansicht, Module und Planprifung.
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Lehrkrafte zuweisen |MUNICHENCEISICIMN  Freie & zusétzliche Tage UE & Sondertermine
- 4

Priiffungen

Unterrichtsrhythmus ab Datum dndern ?

Hier andern Sie den Wochenrhythmus, die Startzeit und optional die UE pro Woche ab einem Stichtag. Frihere
Unterrichtstage bleiben nach der bisherigen Planung erhalten.

Ab 12.10.2026 Mo, Di, Do, Fr 08:30 Uhr - 20 UEfWoche - Mittwoch entfallt ab Oktober b4
GULTIG AB STARTZEIT UE{WOCHE
tt.mm. jijj (=) --i-- ¢]

NEUE UNTERRICHTSTAGE

Abbildung 24: Die Was-ware-wenn-Priufung zeigt die Auswirkung, bevor der neue Rhythmus gespeichert wird.

KAPITEL 11

Freie und zusatzliche Tage

Mit freien und zusatzlichen Tagen bilden Sie Abweichungen vom regelmafigen
Wochenplan ab, ohne den gesamten Unterrichtsrhythmus zu andern.

Freier Tag oder freier Zeitraum

Erfassen Sie einen einzelnen freien Tag, wenn geplanter Unterricht an diesem Datum vollstandig entfallt. Fr
mehrere zusammenhangende Tage verwenden Sie einen Zeitraum. Priifen Sie anschlieend, ob sich
Kursende und Modulverlauf erwartungsgemaf verschoben haben.

Zusatzlicher Unterrichtstag

Ein zusatzlicher Unterrichtstag erganzt Unterricht auRerhalb des Regelrhythmus. Legen Sie Datum, Zeit, UE
und bei Modulkursen die fachlich richtige Modulzuordnung fest. Die zusatzlichen UE erhéhen den Kurs- und
Modulstand.

Abgrenzung

Andert sich der gesamte Wochenrhythmus dauerhaft, verwenden Sie Unterrichtszeiten. Betrifft die
Anderung nur einzelne Daten, verwenden Sie Freie & zusétzliche Tage.
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Lehrkrafte zuweisen Unterrichtszeiten UE & Sondertermine

Priifungen

Unterrichtsfreie Zeiten

Einzelne Tage und langere Zeitrdume werden weiterhin getrennt gespeichert, erscheinen hier aber gemeinsam.

EINZELNE TAGE
Der Unterricht fallt an diesen Tagen aus und der Kurs verlangert sich entsprechend. Vertretungen tragen Sie
unter Lehrkrafte zuweisen” ein.

24.09.2026 - Betrieblicher Fachtag X

Einzelner Tag Zeitraum

Abbildung 25: Freie und zusatzliche Tage verandern den Regelplan gezielt.
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KAPITEL 12

UE-Korrekturen und Sondertermine

Beide Funktionen verandern die Dokumentation, haben aber unterschiedliche
Wirkung auf den UE-Stand.

UE-Korrektur

Eine UE-Korrektur verandert den anrechenbaren Iststand um einen positiven oder negativen Wert.
Verwenden Sie sie nur, wenn eine fachliche Korrektur erforderlich ist, die nicht als normaler
Unterrichtstermin in der Wochenansicht abgebildet werden soll. Ordnen Sie die Korrektur bei Modulkursen
dem richtigen Modul zu und dokumentieren Sie den Grund verstandlich.

Sondertermin

Ein Sondertermin ist ein sichtbarer Termin ohne Anrechnung als Unterrichts-UE, beispielsweise eine
Informationsveranstaltung oder ein organisatorisches Treffen. Die Bezeichnung Sondertermin bleibt in
Kalender und Ausgaben erhalten. Ein Sondertermin erhoht weder Kurs- noch Modul-UE.

Zusatzliche UE in Sondertermin umwandeln

Wird eine zusatzliche Zeit nicht als UE bendétigt, andern Sie sie in einen Sondertermin. Der Termin bleibt
sichtbar; Kurs- und Modulstand werden um die zuvor angerechneten UE reduziert. Priifen Sie anschlielend,
ob eine vorherige Uberplanungswarnung entfallen ist.
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Priifungen

Planabweichungen *

Erfassen Sie hier entweder gezahite UE-Abweichungen oder sichtbare Sondertermine wie Gastvortrage,
Exkursionen und Beratung.

UE-Korrektur Sondertermin
UE-Korrekturen @ndern den Ist-Stand. Die Modul- und Kursstande zeigen anschlieBend die Abweichung.

-1UE 08.09.2026 Modul 1 x

Eine UE ist entfallen

Abbildung 26: UE-Korrektur und Sondertermin werden wegen ihrer unterschiedlichen Zahlwirkung getrennt
erfasst.

KAPITEL 13

Prufungen verwalten

Prifungen kdnnen bei der Kursanlage oder spater unter ,Plan bearbeiten“ gepflegt
werden.

1. Offnen Sie Plan bearbeiten — Priifungen.
2. Tragen Sie Bezeichnung, Datum, Uhrzeit und bei Bedarf einen sachlichen Hinweis ein.
3. Speichern Sie den Termin und prifen Sie ihn in Kalenderliste und Wochenansicht.

4. \Verwenden Sie die Bearbeitungs- oder Entfernen-Funktion, wenn sich der Termin andert oder entfallt.
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‘ Priifungen )

Priifungen *

Prufungstermine zahlen nicht als UE, werden aber im Wochenplan, Kalender und Export angezeigt.

Projektprasentation 09.10.2026 - 09:00 Uhr X

Warnung; Zu diesem Prifungsdatum sind noch 1 UE offen. Der Kurs ist rechnerisch erst am 25.09.2026 abgeschlossen,

NAME DATUM BEGINN

2.B.DTZ tt.mm. jjj =] 09:00 c]

Abbildung 27: Prifungen werden zentral gepflegt und in den abhangigen Ansichten angezeigt.

Zeitraum priifen

Eine Prifung vor Kursbeginn oder nach Kursende ist erklarungsbedirftig. Kontrollieren Sie die

Warnung und korrigieren Sie Datum oder Kurszeitraum, sofern der Termin nicht bewusst aul3erhalb
liegt.
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KAPITEL 14

Planpriifung, Anderungsverlauf und

Ruckgangig

Diese Bereiche unterstlutzen die fachliche Kontrolle. Sie ersetzen nicht die
Entscheidung der verantwortlichen Person, machen aber Auffalligkeiten und

Anderungen nachvollziehbar.

Planpriufung

Der Status im Kurskopf zeigt, ob der Plan ohne bekannte Auffalligkeit ist oder gepriift werden sollte. Offnen
Sie die Planprifung, um Hinweise im Zusammenhang zu lesen. Typische Prifpunkte sind UE-
Abweichungen, Modulstande, Zeitkonflikte und Termine aul3erhalb erwarteter Bereiche.

Status Bedeutung

Plan: Die automatische Prifung hat keine
OK bekannte Auffalligkeit ermittelt.

Hinweis Eine Besonderheit sollte zur Kenntnis
genommen werden, verhindert die
weitere Arbeit aber nicht.

Priifen Eine Abweichung oder ein mdglicher
Planungsfehler erfordert eine
Entscheidung.

Empfohlenes Vorgehen

Fihren Sie vor einer Ausgabe trotzdem
die fachliche Stichprobe in Kalender und
Modulen durch.

Offnen Sie die Planpriifung, lesen Sie den
Text und bestatigen Sie, dass die Situation
beabsichtigt ist.

Offnen Sie die betroffenen Bereiche und
klaren Sie die Ursache vor Ausgabe oder
Kursabschluss.

Die Statusbezeichnung und der zugehorige Text sind entscheidend; verlassen Sie sich nicht ausschlielich

auf die Farbe der Anzeige.
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Plan priffen 7

UE-STAND [IST [ SOLL) START . Dieser Kurs hat Auffalligkeiten, die Sie prifen

59 /60 UE 07.09.2026 2

JFZEIT

. 2 Wochen

® Konflikte Priifen

Kalender Module (3) Plan bearbeiten Projektprasentation: Modul 1 ver Prifung nicht

vollsténdig (18/20 UE)

Bedeutung: Die Planung enthalt mindestens

KURSDETAILS einen fachlichen Konflikt.
Empfehlung: Bitte den Konflikt prifen und

LIE/Wache 20 UE Pausen Alle Tage gl den betroffenen Termin, Ausfall oder die

Aktuelles Modul Meodul 1von 3 - 19/20 UE Kursdaten korrigieren.

Nachster Termin Unterric Handlungsbedarf: Ja

PRUFUNGEN @ Prifungen Priifen
Projektprisentation 0% Projektprasentation: 1 UE offen (08.10.2026)

Warnung; 1 UE offen
Bedeutung: Mindestens eine Prifung liegt
1 UE-Korrektur 1 zusatzlicher Unterrichtstag 2 unterrichtsfreie Zeitan 1 Tageszuweisung 1 dauerhafte Besetzu rechnerisch vor dem geplanten UE-

1Vertretung 1 UE-Lehrkraftzuweisung 1 regulire Wochentagsbesetzung 1 Sondertermin Abschluss

Empfehlung: Bitte Priffungstermin oder

KURSDETAILS & LEHRWERKE Kursplanung priifen. Die Priifung sollte erst
nach den notwendigen UE liegen.
MODULE (3) Handlungsbedarf: Ja

PERSONAL (4)
® Module Prifen

Abbildung 28: Die Planprufung bundelt fachliche Auffalligkeiten.

Anderungsverlauf

Der Anderungsverlauf dokumentiert unterstiitzte Plananderungen mit Zeitpunkt und Inhalt. Nutzen Sie ihn,
um den aktuellen Stand zu erklaren oder die Ursache einer Abweichung nachzuvollziehen.
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bersic Kalender Module (3) Plan bearbeiten
vy, U s
1UE-Korrektur 1 zusitzlicher Unterrichtstag 2 unterrichtsfreie Zeiten 1 Tageszuwelsung 1 dauerhafte Besetzungsdnderung
1Vertretung  1UE-Lehrkraftzuweisung 1 reguldre Wochentagsbesetzung 1 Sondertermin

KURSDETAILS & LEHRWERKE
MODULE (3)
PERSONAL (4)

ANDERUNGSVERLAUF (3)

Befristete Vertretung eingetragen Lehrkraft  20.07.2026, 14:10
Daniel Kriiger vom 14.09.2026 bis 18.09.2026

Sondertermin hinzugefiigt Sondertermin  20.07.2026, 14:05
Beratungsgesprach am 10.09.2026

UE im Wochenplan entfernt UE 20.07.2026, 14:00
Eine UE am 08.09,2026 entfernt

Abbildung 29: Der Verlauf zeigt, welche planwirksamen Anderungen vorgenommen wurden.
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Rickgangig

Fir unterstiitzte letzte Anderungen steht eine Riickgangig-Funktion zur Verfiigung. Lesen Sie vor der
Ausfiihrung, welche Anderung betroffen ist. Kontrollieren Sie danach erneut Kalender, UE-Stand, Module
und Verlauf. Eine Datensicherung bleibt unabhangig davon erforderlich.

KAPITEL 15

Ausgeben: PDF, Excel, Prufbericht und Druck

Der gemeinsame Bereich ,Ausgeben” bundelt lesbare Planungsunterlagen. Diese
Ausgaben sind von einer wieder einlesbaren Datensicherung zu unterscheiden.

Vor jeder Ausgabe

Fihren Sie die Planpriifung aus und kontrollieren Sie Stichproben in Kalender und Modulen.
Erzeugen Sie nach relevanten Anderungen eine neue Datei; dltere Ausgaben aktualisieren sich nicht
automatisch.

Ausgeben

% PDF & Drucken
Erstellen Sie eine PDF-Datei oder 6ffnen Sie den
System-Druckdialog,

PDF-Datei erstellen

Druckdialog affnen

ul Excel-Datei erstellen
Tabellenkalkulation mit Kursdaten. Nicht fiir den
Import in die App

[ Erweiterte Ausgabeoptionen

Priifbericht als PDF

Kursstand, Planpriifung und letzte Anderungen in einem
kompakten Bericht.

Schliefien

Abbildung 30: Alle Darstellungs- und Druckausgaben befinden sich in einem gemeinsamen Bereich.
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Ausgabe Zweck Kontrolle vor Weitergabe

PDF Lesbarer Kursplan flir Ablage oder Zeitraum, UE, Module, Lehrkréafte,
Weitergabe; enthalt einen Abschnitt Prifungen, Sondertermine, freie Zeiten
.Ferien & freie Tage* und Seitenumbriiche

Excel Tabellarische Weiterverarbeitung und Arbeitsblatter, Spalten, Datumswerte,
Prifung; enthalt ein Arbeitsblatt ,Ferien & Umlaute, Filterbarkeit und
freie Tage* Vollstandigkeit

Prifbericht Dokumentation des Planstands und Aktualitéat, Warnungen, freie Zeiten und
vorhandener Auffalligkeiten; enthalt zugrunde liegender Kursstand
.Ferien & freie Tage*

Drucken Direkte Papier- oder PDF-Ausgabe tUber Drucker, Papierformat, Ausrichtung,

den Systemdialog einschlieRlich ,Ferien Seitenvorschau und vertrauliche Inhalte

& freie Tage®

Datei sicher speichern

Wahlen Sie im Speicherdialog einen berechtigten Zielordner und einen eindeutigen Dateinamen. Lange
Kursnamen sowie Umlaute und Sonderzeichen werden grundsatzlich unterstitzt; prifen Sie den
vorgeschlagenen Namen dennoch auf Vorgaben Ihres Ablage- oder Ubertragungssystems. Wenn bereits
eine gleichnamige Datei vorhanden ist, lesen Sie die Rickfrage vollstandig und Uberschreiben Sie nur eine
nachweislich veraltete Ausgabe. Mit Abbrechen verlassen Sie den Dialog, ohne eine Datei zu ersetzen.

Offnen Sie die erzeugte Datei anschlieBend mit dem vorgesehenen Programm. Kontrollieren Sie
insbesondere lange Bezeichnungen, Seitenumbriche, Tabellen, Umlaute, Lehrkrafte, Prifungen,
Sondertermine sowie UE- und Modulstande.
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KAPITEL 16

Daten, Import und lokale Sicherung

Unter ,Daten & Sicherung® verwalten Sie wieder einlesbare Kursdaten. Behandeln
Sie diese Dateien wie den zugrunde liegenden Datenbestand.

= Kursplaner
'“ KURSPLANUNG

Daten & Sicherung » Einstellungen » \

urSV&rwaItung Kursdaten importieren

2 aktive Kurse - 2 abgeschlossenfarchiviert Kursdaten exportieren ’

Cloud-Speicher
Abgeschlossen & archiviert 2 Alle a

KURSE DURCHSUCHEN LEHRKRAFT ZEITRAUM SORTIERUNG
Q Kurs, Lehrkraft o Bundesland Alle Lehrkrafte ~ Alle Zeitraume  ~ Zuletzt geandert v Liste

2 Kurse angezeigt

®  Aktiv @ Plan: Priifen @  Aktiv @ Plan: OK
Projektmanagement und Modulkurs -
Kommunikation Uberplanung
Kursteam: Anna Berger - demonstrieren

Eestangestell; Kursteam: Anna Berger

Festangestellt
UE-STAND (IST | UNTERRICHTSTAGE
SOL

L 15 Tage UE-STAND (IST/ UNTERRICHTSTAGE
9 /60 UE SOLL) 8 Tage

30 UE

START ENDE (GEPLANT)

07.09.2026 25.09.2026 START ENDE {GEPLANT)
02.11.2026 11.11.2026

Niedersachsen 1 frei 3 Madule
Niedersachsen 3 Module

Abbildung 31: Datendateien und Cloud-Speicher sind von den Ausgaben eines Kurses getrennt.

Lokalen Export erstellen

1. Offnen Sie Daten & Sicherung.

2. Wahlen Sie den lokalen Export.

3. Entscheiden Sie, ob der Gesamtbestand oder ein einzelner Kurs exportiert werden soll.
4. Speichern Sie die Datei in einem geschiitzten, wiederauffindbaren Ordner.

5. Prifen Sie Dateiname, Datum und Grof3e. Testen Sie lhre Sicherungsroutine regelmaRig mit einer
isolierten Wiederherstellung.
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Kursdaten exportieren

JSON-Dateien fiir Sicherung, Google Drive oder Austausch mit Kolleginnen und Kollegen.

Gesamtbestand

Eine Datei mit allen Kursen, Gut als kompletter Sicherungsstand
kursplaner-export-2026-08-03.json

Einzelne Kursdateien

Praktisch fir Geogle Drive: einzelne Kursdateien kénnen gezielt geteilt und importiert Alle einzeln exportieren
werden,

Projektmanagement und Kommunikation

. . . o Exportieren
kurs=Projektmanagement_und_Kommunikation-projektmanagement-kommunikation.json

Modulkurs = Uberplanung demonstrieren

: Exportieren
kurs-Medulkurs_Ueberplanung_demonstrieren-modulkurs-ueberplanung json

Digitale Zusammenarbeit

% Exportieren
kurs-Digitale_Zusammenarbeit-digitale-zusammenarbeit.json

Bewerbungstraining kompakt

. e Exportieren
kurs-Bewerbungstraining_kempakt-bewerbungstraining.json

Abbildung 32: Der lokale Export kann den gesamten Bestand oder einen ausgewahlten Kurs umfassen.

Daten importieren

Offnen Sie Daten & Sicherung — Kursdaten importieren und wahlen Sie eine Kursplaner-Datendatei. Die
anschlieRende Importvorschau zeigt neue Kurse und maégliche Konflikte mit bereits vorhandenen IDs.
Entscheiden Sie fiur jeden Konflikt bewusst:

» Aktualisieren: Der vorhandene Kurs wird mit dem Importstand abgeglichen.
+ Als Kopie importieren: Es entsteht ein zusatzlicher Kurs mit neuer ID.

« Nicht iibernehmen: Der betreffende Kurs wird ausgelassen.
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& Kursplaner

Daten & Sicherung

Einstellungen »

U}SVErwaltung Kursdaten importieren

2 aktive Kurse - 2 abgeschlossenfarchiviert Kursdaten exportieren ’

Cloud-Speicher
Abgeschlossen & archiviert 2 Alle a

KURSE DURCHSUCHEN LEHRKRAFT ZEITRAUM SORTIERUNG

Q Kurs, Lehrkraft o Bundesland Alle Lehrkrafte ™ Alle Zeitraume  ~ Zuletzt gedndert - Karten QNG
2 Kurse angezeigt

® Aktiv @ Plan: Priifen i ® Aktiv @ Plan: OK

Projektmanagement und Modulkurs —

Kommunikation Uberplanung

Kursteam: Anna Berger demonstrieren

testanpestally Kursteam: Anna Berger

Festangestellt

TAND [IST | UNTERRICHTSTAGE

‘‘‘‘ 15 Tage UE-STAND (IST { UNTERRICHTSTAGE
59 /60 UE SOLL) 8 Tage
30 UE
START ENDE (GEPLANT)
07.09.2026 25.09.2026 START ENDE {GEPLANT)
02.11.2026 11.11.2026
Niedersachsen 1 frei 3 Module
Niedersachsen 3 Module

Abbildung 33: Der Import wird bewusst Uber ,Daten & Sicherung — Kursdaten importieren“ gestartet.

Datei und Importvorschau beurteilen

« Altere oder neuere Datei: Vergleichen Sie Anderungsstand und Inhalt. Wahlen Sie ,Aktualisieren® nicht
allein aufgrund des Dateinamens.

* Mehrere Kurse: Kontrollieren Sie jede in der Vorschau aufgefihrte Entscheidung. Eine Auswahl fiir
einen Kurs darf nicht ungepruft auf andere Kurse tbertragen werden.

» Beschidigte, unvollstindige oder fremde Datei: Ubernehmen Sie keine Daten, wenn die App die

Datei ablehnt oder die Vorschau nicht plausibel ist. Verwenden Sie eine nachweislich intakte Kursplaner-
Sicherung.

e Abbruch: Verlassen Sie den Import vor der Bestatigung, wenn Herkunft oder Auswirkung unklar sind.
Ein abgebrochener Import darf den Bestand nicht verandern.

Starten Sie die App nach einem wichtigen Import erneut und prifen Sie Anzahl, Status, UE, Module,
Lehrkrafte und Termine der Gbernommenen Kurse. Beim Import als Kopie muss der zusatzliche Kurs
unabhangig vom Original erhalten bleiben.

Vor dem Import sichern

Erstellen Sie zuerst einen Export des aktuellen Bestands. Brechen Sie den Import ab, wenn Quelle,
Alter oder Inhalt der Datei unklar sind.

Sicherungskonzept

« Erstellen Sie regelmaflig automatisierte oder fest terminierte Sicherungen.
» Bewahren Sie mindestens eine Sicherung getrennt vom Arbeitsgerat auf.

» Schutzen Sie Sicherungsorte vor unberechtigtem Zugriff.
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» Vergeben Sie nachvollziehbare Dateinamen mit Datum.
» Definieren Sie Aufbewahrungs- und Ldschfristen.

» Prifen Sie Wiederherstellungen in einer isolierten Testumgebung.

KAPITEL 17

Cloud-Speicher mit WebDAV

WebDAV ist optional. Die App kann ohne Cloud-Verbindung lokal verwendet werden.
Fir eine Ubertragung bendtigen Sie einen von Ihrer Organisation freigegebenen
WebDAV-Zugang.

Verbindung einrichten

1. Offnen Sie Daten & Sicherung — Cloud-Speicher.
2. Tragen Sie Serveradresse, Benutzername und Passwort ein.
3. Verwenden Sie nach Mdglichkeit eine HTTPS-Adresse.

4. Priifen Sie die Verbindung und speichern Sie die Einstellungen erst, wenn Server und Ziel eindeutig
sind.

HTTP und HTTPS

Bei HTTP kann der Transport unverschlisselt erfolgen. Kursplaner warnt deshalb deutlich, verbietet die
Eingabe jedoch nicht. Verwenden Sie HTTP nur, wenn die technische Umgebung und die zustandige Stelle
diesen Sonderfall ausdriicklich abgesichert haben. Fir regulare Verbindungen ist HTTPS die geeignete
Wahl.

Zugangsdaten schiitzen

Geben Sie Zugangsdaten nicht in Screenshots, Fehlermeldungen oder Supportunterlagen weiter.
Verwenden Sie ein eigens vorgesehenes Konto mit den notwendigen, aber nicht weitergehenden
Berechtigungen. Wenn Sie den Dialog abbrechen, werden ungespeicherte Anderungen verworfen.

Verbindungsprobleme eingrenzen

Prifen Sie bei einer fehlgeschlagenen Verbindung zuerst die vollstandige Serveradresse, das Protokoll,
Benutzername und Passwort sowie die Netzverbindung. Achten Sie auf zusatzliche Pfadbestandteile, die lhr
Anbieter vorgibt. Speichern Sie geanderte Zugangsdaten nur bewusst; mit Abbrechen bleiben die zuvor
gespeicherten Einstellungen erhalten. Wiederholen Sie Anmeldeversuche nicht unnétig oft, da Konten
gesperrt werden konnen. Beziehen Sie bei anhaltenden Fehlern die zustandige IT oder den WebDAV-
Anbieter ein, ohne das Passwort weiterzugeben.
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Organisatorische Freigabe

Vor dem produktiven Cloud-Einsatz sind Auftragsverarbeitung, Speicherort, Berechtigungen,
Léschung, Protokollierung und Sicherheitsmaflinahmen mit der verantwortlichen Einrichtung zu
klaren.

Cloud-Speicher

Verbinden Sie die App mit einem gemeinsamen WebDAV-Ordner, um Kursdaten zu sichern oder
auszutauschen.

WEBDAV-SERVER-URL

http:/fintranet.example/webdav/kursplaner

BENUTZERNAME PASSWORT [ APP-PASSWORT

kursplanung (..........|

ZIELORDNER

Kursplaner

Unverschliiisselte Verbindung: Bei HTTP kénnen Benutzername, Passwort und Kursdaten mitgelesen
werden. Verwenden Sie HTTP nur in einem vertrauenswiirdigen lokalen Netzwerk.

Zugangsdaten speichern iinderungen verwerfen

Verbindung testen Liste aktualisieren

In Cloud speichern

Gesamtbestand

Eine Datei mit allen Kursen. Gut als kompletter Sicherungsstand.

Abbildung 34: HTTP wird deutlich gewarnt, bleibt aber fiir ausdriicklich verantwortete Sonderfalle moglich.
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KAPITEL 18

Datenschutz und DSGVO in der Praxis

Kursplaner stellt Funktionen fur lokale Planung, kontrollierten Export und optionalen
WebDAV-Speicher bereit. Ob die konkrete Nutzung datenschutzkonform ist, hangt
von Zweck, Datenumfang, Zustandigkeiten und den technischen sowie
organisatorischen MalRnahmen |hrer Einrichtung ab.

Verantwortung klar zuordnen

Die verantwortliche Stelle bestimmt insbesondere, welche Daten zu welchem Zweck verarbeitet werden, auf
welcher Rechtsgrundlage dies geschieht, wer Zugriff erhalt und wann Daten geléscht werden. Prifen Sie, ob
Lehrkraftnamen, Kursbezeichnungen, Notizen und Ausgaben personenbezogene Informationen enthalten.

Grundsatze fur die tagliche Nutzung

Datenminimierung Richtigkeit

Erfassen Sie nur Angaben, die fiir Planung, Halten Sie Lehrkrafte, Zeitraume und
Durchfiihrung oder den vorgesehenen Kursstatus aktuell. Korrigieren Sie Fehler
Nachweis erforderlich sind. nachvollziehbar.

Speicherbegrenzung Vertraulichkeit

Definieren Sie Aufbewahrungsfristen und Beschranken Sie Zugriff auf berechtigte
I6schen oder anonymisieren Sie Daten, wenn Personen und schiitzen Sie Gerate,

der Zweck entfallen ist. Datendateien, Ausgaben und Sicherungen.
Nachvoliziehbarkeit Datenschutz durch Voreinstellungen
Dokumentieren Sie Zustandigkeiten, Nutzen Sie zurlickhaltende Eingaben und
Sicherungswege, Empfanger und festgelegte aktivieren Sie optionale Ubertragungswege
Loschprozesse. nur bei tatsachlichem Bedarf.

Empfohlene organisatorische Checkliste

» Zweck und Rechtsgrundlage der Kursplanung sind dokumentiert.
» Rollen und Zugriffsrechte sind festgelegt und regelmaRig gepriuift.

» Notizfelder enthalten keine unnétigen sensiblen Angaben.
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» Arbeitsplatz, Benutzerkonto und Bildschirm sind angemessen geschutzt.

« Exporte werden nur an berechtigte Empfanger Gbermittelt.

» Sicherungen sind getrennt, geschitzt und wiederherstellbar.

« WebDAV wird nur nach organisatorischer und technischer Freigabe eingesetzt.

» Aufbewahrungs- und Loschfristen gelten auch fir Exporte und Sicherungskopien.

« Vorfélle und Fehlversendungen kénnen nach dem internen Verfahren gemeldet werden.

Technische und organisatorische MaBRnahmen

Die DSGVO verlangt ein dem Risiko angemessenes Schutzniveau. Dazu kdnnen je nach Einsatz unter
anderem Zugriffsschutz, Verschliisselung, sichere Ubertragung, belastbare Sicherungen,
Wiederherstellungsverfahren, Protokollierung und regelmaRige Uberpriifung gehdren. Bewerten Sie den
konkreten Einsatz gemeinsam mit Datenschutz-, IT- und Fachverantwortlichen.

Offizielle Grundlagen und weiterfuhrende Informationen
e Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO), amtlicher Text bei EUR-Lex — insbesondere Artikel 5, 25 und
32.
« BfDI: Standard-Datenschutzmodell — methodische Unterstiitzung fir Datenschutzanforderungen.
o BSI: Cyber-Sicherheitsempfehlungen — Grundlagen fiir sichere Gerate- und Kontonutzung.

« BSI: Empfehlungen zur Datensicherung.

Einordnung

Dieses Kapitel bietet praktische Orientierung zur Nutzung der Software und keine individuelle
Rechtsberatung. MalRgeblich sind die konkrete Verarbeitung, die Vorgaben lhrer Einrichtung und
gegebenenfalls die Beratung durch zustandige Fachstellen.

KAPITEL 19

Fehlerhilfe und sichere Problemlosung

Beobachtung Priifung Néachster Schritt

Die App startet nicht. Wurde die passende App erneut aus der vorgesehenen
Windows-Variante verwendet?  Quelle beziehen,
Ist die Datei vollstandig und Organisationsvorgaben prifen und
stammt sie aus der bei fortbestehendem Fehler die

freigegebenen Quelle? zustandige IT einbeziehen.
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Beobachtung

Ein Kurs ist nicht
sichtbar.

Eine Was-ware-wenn-
Anderung zeigt keine
Wirkung.

Eine Was-ware-wenn-
Anderung lasst sich
nicht speichern.

Eine Lehrkraftanderung
oder Vertretung
erscheint nicht.

Ein Modul zeigt offene
UE.

Ein Modul ist Gberplant.

Modul und Gesamt-UE
stimmen nicht.

Ein Termin soll sichtbar
sein, aber nicht zahlen.

Der Planstatus lautet
LPrufen®.

Kursplaner - Bedienungsanleitung 1.0.8

Priifung

Sind Suche, Lehrkraft-,
Zeitraum- oder Statusfilter
aktiv? Ist der Kurs
abgeschlossen oder
archiviert?

Liegt der Stichtag innerhalb
des Kurses und betrifft er
vorhandene Unterrichtstage?

Liegt der Stichtag nach dem
Kursende oder hat die
Eingabe keine wirksame
Anderung?

Welche Regel ist spezieller?
Liegt der Zeitraum innerhalb
des Kurses und kehrt die
regulare Besetzung nach der
Vertretung zurtick?

Wurden Unterrichtstage
entfernt, als frei markiert oder
UE einem anderen Modul
zugeordnet?

Wurde in einem bereits
vollstandigen Modul eine
zusatzliche UE erganzt?

Wurde eine UE erganzt,
entfernt, wiederhergestellt
oder als Sondertermin
eingeordnet?

Ist er als UE statt als
Sondertermin erfasst?

Welche konkrete Abweichung
nennt die Planprifung?

Nachster Schritt

Filter zuriicksetzen, alle
Statusgruppen prifen und den Kurs
bei Bedarf wieder aktivieren.

Datum oder Wochentage korrigieren,
Auswirkung erneut prifen und erst
dann speichern.

Stichtag und Auswahl korrigieren.
Eine wirkungslose Anderung nicht
speichern.

UE-, Tages-, Vertretungs-, Wechsel-
und Regelzuweisung in dieser
Reihenfolge kontrollieren.

Wochenansicht, Modulzuordnung
und Gesamt-UE vergleichen und den
Plan fachlich vervollstandigen.

Betroffene UE und Modulzuordnung
prufen. Nur beabsichtigte
Mehrplanung bestehen lassen,;
Warnung vor der Ausgabe klaren.

Wochenansicht, Modul, Verlauf und
Planprifung vergleichen. Keine
weitere Korrektur vor Klarung
vornehmen.

Als Sondertermin einordnen und
Kurs- sowie Modulstand prifen.

Betroffene Ansicht 6ffnen, Ursache

klaren und die Prifung anschlielend
erneut ausfiihren.
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Beobachtung

Der Import meldet einen
vorhandenen Kurs.

Eine Importdatei wird
abgelehnt.

WebDAV ist nicht
erreichbar oder weist die
Anmeldung ab.

Eine Ausgabe lasst sich
nicht speichern.

Eine Ausgabe wirkt
veraltet.

Eine Eingabe ist nach
dem Schlief3en nicht
vorhanden.

Windows zeigt eine
Sicherheitswarnung.

Priifung

Stimmen ID, Alter und Inhalt
der Datei?

Ist sie vollstandig,
unbeschadigt und tatsachlich
eine Kursplaner-Datendatei?

Adresse, Protokoll, Pfad,
Konto, Passwort,
Netzverbindung und
Serverfreigabe prifen.

Ist der Zielordner
beschreibbar, der Dateiname
zulassig und die Datei
eventuell in einem anderen
Programm gedffnet?

Wurde sie vor der letzten
Plananderung erzeugt?

Wurde das Formular
ausdrucklich gespeichert oder
der Dialog mit ,Abbrechen®
beziehungsweise Escape
verlassen?

Stammt die Datei aus der
freigegebenen Bezugsquelle?

Vor einer Supportanfrage

Nachster Schritt

Aktualisieren, als Kopie importieren
oder nicht Ubernehmen bewusst
wahlen.

Import abbrechen und eine geprufte
Sicherung verwenden. Die
abgelehnte Datei nicht manuell
verandern.

Keine Zugangsdaten in
Supportunterlagen kopieren;
unndtige Wiederholungen vermeiden
und zustandige IT einbeziehen.

Anderen berechtigten Ordner oder
eindeutigen Namen wahlen und die
Ausgabe erneut erstellen.

Planprifung durchfiihren und Datei
neu ausgeben.

Eingabe erneut vornehmen und die
Speicherbestatigung abwarten.
Abgebrochene Anderungen werden
nicht dbernommen.

Organisationsvorgaben beachten; bei
Unsicherheit nicht starten und
zustandige IT fragen.

1. Notieren Sie Version, betroffene Funktion und genaue Reihenfolge der Schritte.

2. Beschreiben Sie erwartetes und tatsachliches Verhalten.

3. Erstellen Sie bei Bedarf einen Screenshot ohne Passworter oder unnétige personenbezogene Daten.

4. Sichern Sie den Datenbestand, bevor Sie weitere Anderungen ausprobieren.

5. Teilen Sie Datendateien nur Uber einen ausdricklich vereinbarten sicheren Weg.
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KAPITEL 20

Kurzreferenz und Glossar

Welche Funktion verwende ich?

Aufgabe

Regelmalige Ausgangspausen
festlegen

Pausen praktisch verschieben
Einzelne Lehrkraftabweichung
Lehrkraft kehrt nicht zurtick

Lehrkraft kehrt nach Zeitraum zurtick
Wochenrhythmus dauerhaft &ndern
Einzelnen Unterrichtstag aussetzen

Sichtbaren Termin ohne UE erfassen

Lesbare Unterlage erstellen

Wieder einlesbare Sicherung erstellen

Pfad

Kurs anlegen oder Bearbeiten — Unterrichtszeiten

Kalender — Woche — Pausen bearbeiten
Plan bearbeiten — Lehrkrafte — einzelne Zuweisung
Plan bearbeiten — Lehrkrafte — dauerhafter \Wechsel

Plan bearbeiten — Lehrkrafte — befristete Vertretung

Plan bearbeiten — Unterrichtszeiten

Plan bearbeiten — Freie & zusatzliche Tage

Plan bearbeiten — UE & Sondertermine —

Sondertermin

Ausgeben

Daten & Sicherung — lokaler Export

Begriffe

Unterrichtseinheit (UE) Fachliche Zahleinheit des geplanten Unterrichts.

UE-Stand Aktuell angerechnete UE im Verhaltnis zum Sollwert.

Sondertermin Sichtbarer Termin, der nicht als Unterrichts-UE z&hit.

Modul Fachlicher Teil des Kurses mit eigenem UE-Sollwert.

Planpriifung Zusammenfassung erkannter Auffalligkeiten und Kontrollhinweise.

Plan: OK Die automatische Planprifung hat keine bekannte Auffalligkeit ermittelt; eine

fachliche Stichprobe bleibt sinnvoll.

Kursplaner - Bedienungsanleitung 1.0.8
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Hinweis Planbesonderheit, die gelesen und bewusst beurteilt werden sollte.

Priifen Abweichung oder madglicher Planungsfehler, der vor Ausgabe oder Abschluss
geklart werden sollte.

Aktiv Kurs befindet sich in der laufenden Planung oder Durchfiihrung.
Abgeschlossen Kurs ist fachlich beendet, bleibt aber weiterhin direkt verflgbar.
Archiviert Kurs ist aus dem laufenden Bestand ausgeblendet und kann bei Bedarf

wieder aktiviert werden.

Standard-Lehrkraft Regulare Lehrkraft, solange keine speziellere Zuordnung greift.
Tageszuweisung Abweichende Lehrkraft flr einen konkreten Unterrichtstag.
UE-Lehrkraftzuweisung Abweichende Lehrkraft fur eine einzelne Unterrichtseinheit.
Dauerhafter Wechsel Neue regulare Lehrkraft ab Stichtag bis zum Kursende.

Befristete Vertretung Vortibergehende Lehrkraftzuweisung mit anschlieender Riickkehr zur

reguldren Besetzung.

Was-ware-wenn-Priifung Vorschau auf die Auswirkungen einer Rhythmusanderung vor dem
Speichern.

Datensicherung Wieder einlesbare Datendatei; nicht gleichbedeutend mit PDF- oder Excel-
Ausgabe.

Abschlusskontrolle fur einen Kurs

« Stammdaten, Zeitraum und Lehrkrafteteam sind aktuell.

« Kalenderliste und Wochenansicht zeigen den erwarteten Verlauf.

» Gesamt-UE und Modulstédnde stimmen Uberein.

» Pausen, freie Zeiten, zusatzliche Tage, Priifungen und Sondertermine sind korrekt eingeordnet.
» Planprifung enthalt keine ungeklarte Warnung.

« Ausgaben wurden nach der letzten Anderung neu erzeugt.

» Eine aktuelle Datensicherung liegt an einem geschiitzten Ort vor.

Bedienungsanleitung fir Kursplaner 1.0.8 - Dokumentationsstand 3. August 2026 - Alle gezeigten Kursdaten sind
fiktiv.
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