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1 Das Portal 
Die Schule Kreuzlingen hat ein internes Stellvertretungsportal erstellt. Dieses Portal ist für die 
Stellvertretungen von aussen erreichbar und benötigt keine Zugangsdaten. Das Portal kann via E-Mail-
Verlinkung geöffnet werden. 
 

2 E-Mail Anfrage 
Die Suchanfragen werden via E-Mail versendet. Ihre angegebene E-Mail-Adresse wird angeschrieben. Es wird 
nur eine E-Mail-Adresse angeschrieben, sollten Sie zwei Adressen angegeben haben, bitten wir Sie, uns eine 
primäre Adresse mitzuteilen. 
 
Die Anfragen, kommen immer von folgender E-Mail-Adresse: 
 

- Stellvertretungen Schule Kreuzlingen stv@schulekreuzlingen.ch 
 
Beispiel E-Mail: 
Betreff: Suchlauf 2024-10-10-0066 
 
Grüezi 
 
Wir sind auf der Suche nach einer Stellvertretung:  
 
Wann: DD.MM.YYYY (z.B. 11.10.2024), Vormittag 
Einsatzzeiten: 7.30 - 11.45 Uhr 
Standort: Kindergarten Weinburg, Rosgartenstrasse 53 (Google Maps Link öffnen) 
Lehrperson: Name / Vorname 
Schulstufe: Kindergarten 
Klasse: BER-WE-K10-A, BER-WE-K20-A 
 
Falls Sie die Stellvertretung annehmen möchten, klicken Sie auf folgenden Link: 
 
LINK ZUR ANNAHME 
 
Vielen Dank und freundliche Grüsse 
Schulverwaltung Schule Kreuzlingen 
Sekretariat Schulleitung 
 

3 Suchlauf annehmen 
3.1 Annahme 
Wenn Sie einen Einsatz annehmen möchten, klicken Sie in der E-Mail auf den Link. Es öffnet sich das 
Stellvertreter-Portal: 
 
Sie sehen nochmals die Suchanfrage-Details und können über die Schaltfläche Verbindlich bestätigen (2x) 

die Buchung abschliessen. 
 

3.2 Bestätigung 
Nach der Annahme erhalten Sie die Buchungsmail mit allen 
Informationen und folgenden Anhängen: 
 
- Parkkarte (Datum einfügen) 
- Formular Lektionenabrechnung  
 
Den Stundenplan sowie die Klassenliste finden Sie vor Ort im 
Klassenzimmer (Notfallordner). 
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