Berichtsheft.org

ANLEITUNG FUR AUSBILDER/-INNEN
Einsatzplanung

Teile deine Azubis tageweise Abteilungen zu. Das fullt die
Einsatzabteilung im Berichtsheft vor, steuert die Freigabe durch
Ausbildungsbeauftragte und liefert die Grundlage fur Beurteilungen.

Fir die Rolle: Ausbilder/-in (Planungsrecht)

u Azubis einteilen

Im Raster weist du jedem Tag eine Abteilung zu. Oben wahlst du die Abteilung,
dann markierst du im Azubi-Zeilenbereich die Tage.

FlieBende Ubersicht
Bereich in einer Azubi-Zeile markieren (Strg halten fir mehrere Bereiche), dann Abteilung wéhlen: Fertigung (FE) Urlaub (U)

Eintrag entfernen ® Riickgangig

<« September 2026 >
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Einsatzplan-Raster: Abteilungen oben, je Azubi eine Zeile mit farbigen Tageskacheln; der
Urlaubszahler steht hinter dem Namen

Azubi

® \Wechsle bei Bedarf zwischen Monatsiibersicht und FlieBende Ubersicht.

® Markiere in einer Azubi-Zeile einen Bereich (Strg halten fur mehrere) und
wahle dann die Abteilung.

® Hinter dem Namen siehst du die geplanten Urlaubstage des Jahres.

Vorausgefiullt beim Azubi: Nach dem Speichern erscheint die Abteilung
beim Azubi automatisch als Vorbelegung im Berichtsheft - er kann sie dort bei
Bedarf andern.



a Schnell per Tastatur

Das Raster ist vollstandig mit der Tastatur bedienbar - ideal fur groRe Plane. Die
Belegung steht immer unter dem Raster.

o Bedienung per Tastatur
Das Raster lasst sich vollstandig ohne Maus bedienen. Mit Tab ins Raster springen, dann:
Tag fiir Tag / Zeile fiir Zeile bewegen (Wochenende & Feiertage werden (ibersprungen)

Posl / Ende erster / letzter Tag der Zeile

Leertaste einzelnen Tag an- oder abwéhlen

Umschalt + - / - zusammenhangenden Bereich in der Zeile aufziehen

sug + A ganze Zeile (alle Tage des Azubis) auswahlen

A+ W aktuelle Woche der Zeile auswahlen
Abteilungs-Kiirzel tippen wahlt die Abteilung (sie erhalt einen roten Rahmen); Rucktaste korrigiert
Enter die rot umrandete Abteilung den ausgewahlten Tagen zuweisen

Eintrag der ausgewahliten Tage entfernen

Entf

Sug + Z letzte Zuweisung riickgangig

sug + Y riickgéngig gemachte Zuweisung wiederherstellen
Esc Auswahl aufheben und Raster verlassen

@ Fir die Tastaturbedienung sollte jede Abteilung ein eindeutiges Kiirzel haben — nur so lasst sie sich per Tastatur
eindeutig ansteuern. Fehlt ein Kirzel oder kommt es doppelt vor, wird beim Tippen die erste passende Abteilung

genommen.

Tastaturbedienung: vollstandige Belegung direkt unter dem Raster

® Pfeiltasten bewegen im Raster (Wochenenden/Feiertage werden
Ubersprungen), Leertaste wahlt einen Tag.

® Abteilungs-Kiirzel tippen (z. B. ,LW") wahlt die Abteilung (roter Rahmen),
Enter weist sie zu.

® Umschalt+«/- Bereich - Strg+A ganze Zeile - Alt+W aktuelle Woche -
Entf entfernen - Strg+2Z/Y rickgangig/wiederherstellen.

Eindeutige Kiurzel: Fir die Tastaturbedienung sollte jede Abteilung ein
eindeutiges Kurzel haben - sonst wird beim Tippen die erste passende

genommen.



a Abteilungen anlegen

Unter dem Raster verwaltest du die Abteilungen - mit Kirzel, Farbe und optional
einer zustandigen ausbildungsbeauftragten Person.

DIE/DER

FARBE KURZEL ABTEILUNG
AUSBILDUNGSBEAUFTRAGTE

a BS Berufsschule - Bearbeiten Loschen

Anna Meister
anna.meister@beispiel.de
+49 89 1234-100

Lw Lehrwerkstatt Z Aktualitt prifen Bearbeiten Loschen

Noch aktuell - bestatigen

Entfernen

Bernd Sauer
a FE Fertigung bernd.sauer@beispiel.de Bearbeiten Loschen
zuletzt bestatigt am 05.07.2026

anna.meister@beispiel.de
+49 89 1234-100

Lw Lehrwerkstatt E Aktualitét priffen Bearbeiten

Noch aktuell - bestatigen

Entfernen

Bernd Sauer
FE Fertigung bernd.sauer@beispiel.de Bearbeiten
zuletzt bestatigt am 05.07.2026
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Abteilungen mit Kurzel, Farbe und Ausbildungsbeauftragten; ,Urlaub" ist reserviert

® |ege Abteilungen mit Name, Kiirzel und Farbe an. Optional hinterlegst du
Kontaktdaten einer ausbildungsbeauftragten Person - dann darf diese
die Wochen der Abteilung freigeben.

® Urlaub ist fest reserviert (gelb) und dient der Urlaubsberechnung - nicht
anderbar.

Deine Verantwortung: Tragst du Kontaktdaten einer beauftragten Person
ein, bist du fur deren Aktualitat zustandig. Nach zwei Jahren erinnert dich das
System mit einem ,,Aktualitat priufen"-Hinweis, sie zu bestatigen oder zu
entfernen.




n Freigabe-Regel & Team

Du steuerst, ab wann eine Woche als ,Woche der Abteilung" gilt.

® Wahle, ob schon ein Tag, die Uuberwiegende Zeit oder die ganze Woche
in der Abteilung notig ist, damit die/der Beauftragte sie freigeben darf.

Deine eigene Freigabe als Ausbilder/-in bleibt davon unberuhrt.

Im Team verwaltet die Ausbildungsleitung den Plan; sie kann einzelnen
Mitgliedern das Bearbeiten erlauben.
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