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Erstanmeldung

Der Schulmanager ist sowohl über die Homepage www.schulmanager-online.de als auch über 
die App „Schulmanager Online“ erreichbar, je nach bevorzugter Nutzung. 
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Erstanmeldung – Schritt 1a

Schritt 1a: Zugangscode eingeben.

Beim Login in der App muss zunächst 
die Schule ausgewählt werden. 
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Erstanmeldung – Schritt 1b

Schritt 1b: Auf „Anmelden“ drücken.
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Erstanmeldung – Schritt 2a
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Erstanmeldung – Schritt 2b
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Erstanmeldung – Schritt 2c

Vornamen und 
Nachnamen eines 
Erziehungsberechtigten  
eintragen.

(NICHT des Kindes!)  
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Erstanmeldung – Schritt 2d

E-Mail-Adresse ist 
empfehlenswert!!!!
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Erstanmeldung – Schritt 3 

• Ein Passwort wählen, um sich zukünftig online 
oder in der App mit E-Mail-Adresse und 
Passwort anzumelden.

• Bei vergessenem Passwort kann dieses über die 
hinterlegte E-Mail-Adresse zurückgesetzt 
werden.
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Kinder an zwei verschiedenen Schulen

• Wenn Erziehungsberechtigte Kinder an zwei Schulen haben, die 
den Schulmanager verwenden, ist es nicht möglich, beide Kinder 
in einem Account zu verwalten.

• Man muss also zwei Accounts anlegen:
➢zwei verschiedene E-Mail-Adressen
➢zweimal mit der gleichen E-Mail-Adresse an, verwendet aber zwei 

verschiedene Passwörter.
➢evtl. ohne E-Mail-Adresse (aber Achtung: keine Zurücksetzung des 

Passworts möglich!)
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Mehrere Kinder an derselben Schule 

In den Account einloggen und 
auf „Mein Account“ drücken.

Im Feld „Angemeldet“ 
kann unten ein weiterer 
Code hinzugefügt 
werden.
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Startansicht

Über „Benachrichtigungs-
Glocke“ werden aktuelle 
Informationen direkt 
bereitgestellt.
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Module– Übersicht 

• Beurlaubung: Antrag bei geplanten Abwesenheiten 
• Elterngespräche: Elternsprechtagstermine buchen/ anschauen  (wenn freigeschaltet)
• Klassenbuch: Fehlzeiten & Einträge (z. B. Material, Verhalten etc.)
• Nacharbeit: pädagogische Stunde („Nachsitzen“): nur etwas drin, wenn das Kind 

tatsächlich dafür eingetragen wurde.
• Elternbriefe: Zentrale Stelle für Mitteilungen der Schule an die Erziehungsberechtigte  

(Informationen etc.)
• Klassenarbeiten: Übersicht über kommende Klassenarbeiten (Termine). 
• Krankmeldung: Abwesenheit melden & Entschuldigungen drucken
• Stundenplan: aktueller Plan mit Vertretungen & Ausfällen 14



Krankmeldung 
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• Krankmeldung über den 
Startbildschirm oder über 
das Modul. 

• Volljährige Schüler:innen 
können sich selbst krank 
melden.

• Krankmeldung auch für 
mehrere Tage möglich  
(Bis-Datum ändern) 



Krankmeldung und Entschuldigung  
• Die erfolgreiche 

Krankmeldung wird 
bestätigt. 

• Eine Krankmeldung ist aber 
keine Entschuldigung.

• In den Klassen 5–10 kann eine 
Entschuldigung entweder über 
ein ausgedrucktes Formular 
oder durch eine selbst 
verfasste schriftliche Nachricht 
an die Tutoren eingereicht 
werden.
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• Offene Entschuldigungen 
werden am Startbildschirm 
angezeigt.   



Beurlaubung 
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• Beurlaubung über den Startbildschirm oder 
über das Modul. 

• Müssen mindestens am Tag davor 
beantragt werden. 

• Bei einem Tag kann der Tutor über die 
Genehmigung entscheiden (mehr Tage: 
Abteilungsleitung oder Schulleitung) 

• Grund unbedingt angeben. Mögliche 
Gründe sind:
• Beerdigungen 
• Hochzeit
• Religiöses Fest (nur EIN Tag!!)
• Arzttermine, die nicht am Nachmittag 

stattfinden können (z.B. Blutabnahme)



Beurlaubung – genehmigt? 

• Antrag wurde nur verschickt. Er 
muss aber noch genehmigt werden. 

• Im Modul „Beurlaubung“ findet 
sich unter „Vergangene Anträge“ 
eine Übersicht über den 
Bearbeitungsstatus der 
gestellten Anträge.

• Erst wenn 
„genehmigt“ steht, 
darf das Kind von 
der Schule 
fernbeleiben. 
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Elternbriefe
• Neue Elternbriefe erscheinen auf dem 

Startbildschirm.

• Im Modul „Elternbrief“ können bereits 
versendete Elternbriefe erneut 
eingesehen werden.
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• Elternbriefe können in eine andere 
Sprache übersetzt werden.



Klassenbuch – Berichte - Statistik 

Unter „Statistik“ findet 
sich eine Übersicht über 
Fehlzeiten (abwesende 
Stunden und 
Verspätungen), 
aufgegliedert nach Tagen 
und Fächern.
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Klassenbuch – Berichte – Historie 

Unter „Historie“ findet 
sich eine Übersicht 
über Anwesenheiten, 
Abwesenheiten und 
Verspätungen, jeweils 
mit Angabe, ob diese 
entschuldigt oder 
unentschuldigt sind.
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Klassenbuch – Berichte – Einträge

Unter „Einträge“ findet 
sich eine Übersicht über 
die Ihr Kind betreffenden 
Klassenbucheinträge.
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Klassenbuch – Hausaufgaben 

Unter „Hausaufgaben“ 
findet sich eine Übersicht 
über die aufgegebenen 
Hausaufgaben.
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Stundenplan 

Im Modul 
„Stundenplan“ findet 
sich eine Übersicht 
über den Stundenplan 
sowie über aktuelle 
Vertretungsstunden 
bzw. Entfall. 
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Klassenarbeiten 

• Auf der Startseite werden die 
nächsten Klassenarbeiten 
angezeigt. 

• Im Modul „Klassenarbeiten“ 
findet sich eine Übersicht über 
die für ein Halbjahr 
angekündigten 
Überprüfungen.

• Es kann zu Änderungen 
kommen. Dies wird frühzeitig 
angekündigt.  25



Nacharbeiten – pädagogische Stunde 
Nacharbeit = Pädagogische Stunde
Vergabe bei Verstößen wie z.B.:
• dreimal fehlenden Hausaufgaben 
• dreimal fehlendes Material 
• einer Verspätungssumme von 45 Minuten
• etc. 

Der Termin für die Nacharbeit ist von den 
Erziehungsberechtigten zu bestätigen, um deren 
Kenntnisnahme sicherzustellen.

Bei unentschuldigtem Fernbleiben von der Nacharbeit 
werden weitere pädagogische Maßnahmen ergriffen 
(z. B. zwei neue Termine oder zusätzliche 
Konsequenzen durch eine Ordnungsmaßnahme).
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Elternsprechtag 

1. Sobald der Elternsprechtag von der Schule 
geplant wurde, erfolgt die Bereitstellung 
eines Elternbriefs. 

      Gleichzeitig werden die verfügbaren
      Gesprächstermine online freigegeben.

2. Auf „Termin buchen“ klicken. 

3. Unter „Termin buchen“ findet sich eine Übersicht 
der noch verfügbaren Termine. Nach Auswahl 
eines Termins kann dieser über „Buchen“ 
verbindlich reserviert werden.

      (Termin wird auf der Startseite angezeigt.) 27



Wahlen 
(Wahlpflichtfächer, AG ,Projektwoche etc.)
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Sobald die Wahl (z. B. der Wahlpflichtfächer 
von der Schule geplant wurde, wird ein 
entsprechender Elternbrief bereitgestellt

Gleichzeitig werden die Wunschoption online 
freigegeben.

Vorgehen: 
1. „Wünsche eintragen“ anklicken
       Achtung: Nach dem Abgabedatum sind  
                           keine Wahlen mehr möglich.

2. 1. Wunsch auswählen. 
3. 2. Wunsch auswählen.

4. „Speichern“ anklicken.



Wahlen ändern/löschen 
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Die Wahl ist gespeichert, kann aber direkt durch
•  „Zurück zur Eingabe“ geändert oder 
• „abgegebene Wünsche löschen“ gelöscht 

werden. 

Spätere Änderungen sind bis zum Abgabedatum 
noch möglich: 
1. Auf der Startseite „Wünsche eintragen“ 

anklicken.

2. Wünsche ändern oder über „Abgegebene 
Wünsche löschen“ entfernen.
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