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Anleitung für den Schulmanager

Registrierung
In einer E-Mail ist Ihnen für jedes Kind ein Zugangscode zugegangen. Gehen Sie nun auf 
die Seite des Schulmanagers https://login.schulmanager-online.de. Bei der ersten 
Anmeldung geben Sie in das Feld Zugangscode den Zugangscode eines Kindes ein.

Der Schulmanager erkennt Ihr Kind. Jetzt müssen Sie entscheiden, ob Sie noch ein 
weiteres Kind im Gymnasium haben

 wenn Sie weitere Kinder haben: drücken Sie jetzt die Taste Ja, Code eingeben

 wenn das Kind ihr einziges Kind ist: drücken Sie jetzt die Taste Nein, fortfahren
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Wollen Sie noch eine zweites Kind hinzufügen, können Sie nun einen weiteren Code 
eintragen und anschließend auf Hinzufügen klicken.

Für weitere Kinder verfahren Sie genauso.

Haben Sie alle Kinder eingetragen, klicken Sie auf Überspringen.

Anschließend geben Sie Ihren eigenen Namen ein:
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Geben Sie bitte eine E-Mailadresse ein, mit der Sie sich dann immer einloggen und die 
später auch für die Kommunikation mit dem Schulmanager genutzt wird. Drücken Sie 
anschließend Anmelden.

Es ist hier auch möglich ohne Mail fortzufahren (sinnvoll z.B. für die Kennungen von 
Schüler*innen). Dann wird später ein Benutzername angezeigt.
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Als nächstes muss ein Passwort gewählt werden (mindestens 10 Zeichen, Groß- und 
Kleinbuchstaben sowie eine Ziffer oder eine Sonderzeichen):

Jetzt befinden Sie sich auf Ihrer persönlichen Startseite. Es werden alle Anwendungen 
angezeigt, die zur Zeit aktiv sind.

Am besten melden Sie sich jetzt einmal ab und ...

… loggen sich mit Ihrer Mailadresse und Passwort noch einmal an:
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Übersicht
Nach dem Anmelden sehen Sie die derzeit aktiven Module:

Weitere Funktion erreichen Sie über das Dropdown-Menü oberhalb:
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Klassenbuch
Über das Menü wechseln Sie in das Klassenbuch.

Im Klassenbuch gibt es drei Bereiche:

• Unterrichtsinhalte: hier sehen Sie was ihr Kind im Unterricht gemacht hat

• Berichte: hier sind verschiedene Informationen, z.B. Fehlzeiten zu finden

• Hausaufgaben: hier werden die Hausaufgabe angezeigt

Unterrichtsinhalte
Wenn Sie auf den linken Reiter klicken, sehen Sie, was im Unterricht ihres Kindes 
gemacht wurde. Dies ist beispielsweise hilfreich, wenn das Kind mal einen Tag krank ist. 
Die Informationen werden tageweise angezeigt.
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Wenn Sie mehrer Kinder haben, können Sie zwischen diesen Kindern wechseln:

Hausaufgaben
Im rechten Reiter kann man die Hausaufgaben einsehen. Es werden die Hausaufgaben 
immer an dem Tag angezeigt, an dem sie aufgegeben worden sind. Wenn ihr Kind 
vergessen hat die Aufgaben aufzuschreiben ...
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Berichte
Der mittlere Reiter ermöglicht den Zugang zu verschiedenen Berichten, z.B. zu Fehlzeiten 
und Eintragungen.

Im Bereich Statistik sieht man eine Übersicht über die Anwesenheit in einzelnen Stunden. 
Dies dürfte nur für Schüler*innen der Oberstufe interessant sein. Hier kann ausgewählt 
werden, zur welcher Art von Fehlzeiten die Statistik angezeigt werden soll und ob nur nicht
entschuldigte oder alle Stunden gezeigt werden sollen:
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Der Bereich Historie zeigt für jeden Tag mögliche Abwesenheiten und Verspätungen an:

Im

Bereich Einträge wird festgehalten welche und wie viele Einträge ihr Kind derzeit 
angesammelt hat:
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Krankmeldung
Sie können Ihr Kind über den Schulmanager krankmelden. Mit dieser elektronischen 
Krankmeldung ist das Kind in der Regel gleichzeitig entschuldigt. Lediglich bei versäumten
Klassenarbeiten muss zusätzlich eine ärztliche Bescheinigung vorgelegt werden.

Die Krankmeldung muss nicht weiter begründet werden. Falls ihr Kind mit Covid-19 
infiziert ist, ist ein Hinweis in der Bemerkung unbedingt erforderlich, da die Schule derzeit 
alle an Covid-19 erkrankten Schüler*innen melden muss. Nehmen Sie in diesem Fall 
zusätzlich Kontakt zu Frau Lionetti auf.

Nach Drücken der blauen Taste wird die Krankmeldung bestätigt.

Wenn Sie beim nächsten Mal in das Modul Krankmeldung wechseln, werden alle 
bisherigen Krankmeldungen Ihres Kindes angezeigt.
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Beurlaubung
Hat Ihr Kind an einem Schultag einen wichtigen Termin (z.B. einen Arztbesuch), können 
Sie über dieses Modul einen Antrag auf Beurlaubung stellen. Die Anträge werden je nach 
Länge der beantragten Zeit vom Klassenlehrer oder von der Schulleitung genehmigt.

Hier können Sie jetzt den Zeitraum der gewünschten Beurlaubung sowie eine Begründung
angeben und anschließend den Antrag abschicken.
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Im Anschluss haben Sie die Möglichkeit den Antrag auch noch auszudrucken.

Im unteren Bereich sehen Sie, ob die Beurlaubung schon genehmigt ist wie hier im 
Beispiel. Ihr Kind ist dann für den Zeitraum entschuldigt.
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Sprechstunden
Sprechstunden werden jetzt nach dem auf der Homepage veröffentlichten 
Sprechstundenplan über den Schulmanager vereinbart. Auf der Startseite findet sich auch 
das Modul Sprechstundentermine.

Durch klicken auf die Taste Termin buchen gelangt man in die Übersicht der Lehrer Ihrer 
Kinder.

Jetzt entscheiden Sie, bei welchem Lehrer Sie die Sprechstunde besuchen wollen. Nach 
Drücken der blauen Taste erscheinen die Termine der kommenden Wochen.
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Tragen Sie in das Nachrichtenfeld bitte ein, ob der Termin in Präsenz (in der Schule) oder 
virtuell (über Videokonferenz) durchgeführt werden. Notieren Sie bitte auch, ob das 
gespräch auf Deutsch bzw. in welcher Sprache es geführt werden soll und speichern 
anschließend. Falls ein virtueller Termin gewünscht ist, hinterlassen Sie bitte auch Ihre E-
Mailadresse, damit der Lehrer Ihnen den Link für die Videokonferenz zuschicken kann.

Der gewählte Termin wird dann in der Übersicht angezeigt.

Falls Sie oder der Lehrer den Termin nicht wahrnehmen können, besteht die Möglichkeit, 
den Termin wieder abzusagen (rote Taste, Termin löschen).
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Folgende Ansicht zeigt die Terminübersicht, wenn der Lehrer den Termin abgesagt hat.

Diese Terminabsage wird auch auf der Startseite des Schulmanagers als 
Benachrichtigung angezeigt.

Sollten Sie in den Einstellungen eine gültige Mailadresse angegeben haben, werden Sie 
zudem mit einer E-Mail informiert.
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Elternsprechtag
Wenn man sich für den Elternsprechtag anmelden kann, wird eine entsprechende 
Anwendung zur Verwaltung der Gespräche angezeigt (Überschrift Termine eintragen).

Hier können Sie jetzt Termine vereinbaren, dazu Termine eintragen drücken.

Tragen Sie zuerst den Zeitraum ein, an dem Sie verfügbar sind und klicken Sie 
anschließend auf Weiter.
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In der folgenden Ansicht werden alle Lehrkräfte angezeigt, die am Elternsprechtag 
teilnehmen. Hinter Lehrkräften Ihres Kindes ist in Klammern das Unterrichtsfach vermerkt 
(im Beispiel Physik bei Herrn Amrein und Deutsch bei Frau Brinsa).

Wählen Sie maximal 5 Lehrkräfte aus und bestätigen Sie Ihre Wahl dann weiter unten auf 
der Seite.

Jetzt werden die bisher gewählten Termine berechnet und angezeigt. Da der 
Elternsprechtag virtuell stattfindet, sind die Raumbezeichnungen keine echten Räume.
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Klicken Sie nun auf Weiter und erhalten nochmals eine Übersicht, in der sie weiter 
Termine bearbeiten können.

Hier können jetzt noch Termine hinzugefügt oder gelöscht werden und es kann eine 
Terminübersicht gedruckt werden.
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Nach der nächsten Anmeldung in den Schulmanager sehen Sie an der Überschrift und am
Text der Anwendung zur Verwaltung der Gespräche, dass Sie bereits Termine eingetragen
haben.
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