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Schulmanager online - Handbuch fur Eltern @

Einleitung

Um den Schulalltag zu organisieren und die Kommunikation zwischen Lehr-
kréften, Eltern, Verwaltung und Schulleitung zu vereinfachen, setzt unsere
Schule das Online-Portal Schulmanager Online ein.

Uber das Portal kénnen Sie:

= |hr Kind krankmelden oder eine Beurlaubung, etwa fur einen Arztbesuch,
beantragen,

= Elternbriefe per E-Mail oder App empfangen und online lesen,

» Informationen zu Fehlzeiten einsehen.

Falls Sie Inr Passwort vergessen haben, kébnnen Sie dies Uber Ihre hinterlegte
E-Mail-Adresse zurlicksetzen lassen.

Bei Problemen und Fragen zur Verwendung des Schulmanager Online wen-
den Sie sich bitte per E-Mail an das Schulmanagerteam, das Sie unter schul-
manager@kfg-bonn.de erreichen.
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Registrierung

Schulmanager Online im Browser verwenden

Um sich erstmalig im Schulmanager anzumelden, folgen Sie der Anleitung, die Sie von der
Schule erhalten haben. Den Login-Bereich, sowohl fiir die erstmalige als auch fiir jede weitere
Anmeldung im Schulmanager, finden Sie Gber folgenden Link: https://login.schulmanager-on-
line.de.

Schulmanager Online als App auf Ihr Smartphone oder Tablet laden

Um moglichst schnell auf den Schulmanager zugreifen zu kdnnen, kdnnen Sie diesen als App
auf Ihrem iPhone, Android-Smartphone, oder Tablet installieren. Dazu suchen Sie nach der
App ,Schulmanager Online“. Diese steht sowohl im App Store (iOS) als auch im Google Play
Store (Android) kostenlos zum Download bereit.

Anmeldung fiir mehrere Kinder (liber den Browser)

Vorgehensweise, wenn Sie mehrere Kinder an der gleichen Schule haben

In diesem Fall kénnen Sie alle Kinder (iber den gleichen Account verwalten. Dazu geben Sie
einfach beim Anmeldeprozess fir |hr erstes Kind im Schulmanager an, dass Sie ein weiteres
Kind an der Schule haben. AnschlieBend kdnnen Sie auch dieses Kind (per Eingabe des Anmel-
decodes) in Ihren Account mit aufnehmen.

Wenn Sie bereits einen Elternaccount fiir ein Kind angelegt haben und jetzt im Nachhinein ein
weiteres Kind in Ihrem bestehenden Account hinzufligen mochten, gehen Sie folgendermalen
vor:

1. Loggen Sie sich im bestehenden Account ein.
2. Klicken Sie rechts oben auf das Kopf-Symbol und anschlieBend auf ,Mein Account”.

2100 - Deomtag 4. 7ol

§chulmanager = Modue ~

Herzlich willkommen, Peter Kocha

Herzlich willkommen, Hier kbrnen Sie eine Krankmeldung Hier kbnnen Sw aine Bewlaubung
einreichen beantragen
om 10.02.25 startet offiziedl der

Schulmanager-online am KFG Zum Antag aut Beurlaubung

3. Klicken Sie auf ,Code hinzufligen”.
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21:00  Dieemtag 4. 7ol

2 Module ~

§chulmanagcr

Sie sind angemeldet als Elterntell von
Kocha Toma (Test)

Wenn Sie waiteve Kinder an ges gieschen
Schule haben und fir Gese alnen
Anmeldecode erhalton haben, koonan Sie

theaen hier hinzufugen

+ Code hinzufugen

lhre Benutzerdaten

Ethithen See die Sicherheit thres
Benutzerkontos, indem Sk die 2-Faktor

Peter Kacha Authentifizierung aklivieren
E-Mail-Adresse
Authentifiierung per Authenticator
— # sndan App eireiohien
Passwort

Y P andam

Hier keanen Sie dee Schule wechsein

M Adminestrator, Kardinal-Frings-Gym...

B Etornted, Kardinat-Frings-Gymnasi

+ Weitere Schule hinzufigen

Die Schulmanager Onfine GmbH st
Dienstieistér der Schule lix den Betrieb
dieser Software und verarbeites die Daten
m Auftrag. Das beceutet: Die Schide
entscheidet, welche Daten verarbestet
wesden und dee Dienstieister hat hiersul
kenen Enfluss

Hier khnnen Sie ainen Zugnffscode
erstellen, mat deen sich der Schulmanager-
Support tempordr in Ihven Account
enloggen kann

Sie koanen die Supportireigabe jederzeit
beenden

Wenn Sie Fragen 2ur Verarbeitung thrar
Daten haben oder die Loschung fires
Accounts winschan, wenden Sie sich dahes
bitie an die Schule

+ Zugniffscode erstelion

Achtung: Sie kdnnen nur Kinder, die an der gleichen Schule sind, in einem Account verwalten.
Wenn Sie Kinder an mehreren Schulen haben, beachten Sie bitte den folgenden Abschnitt.

Vorgehensweise, wenn Sie mehrere Kinder an unterschiedlichen Schulen haben

In dem Fall ist es nicht moglich, alle Kinder in einem Account zu verwalten.

Um einen Elternaccount fiir ein weiteres Kind an einer anderen Schule zu erstellen, gehen Sie

folgendermalien vor:

Melden Sie sich bei der zweiten Schule genauso an, als hatten Sie sich noch nie im Schulma-
nager registriert. AnschlieBend haben Sie mehrere Moglichkeiten:

1. Sie geben eine andere E-Mail-Adresse an als bei der ersten Schule. Dann kénnen Sie
anhand der E-Mail-Adresse entscheiden, an welcher Schule Sie sich einloggen wollen.
2. Sie melden sich zweimal mit der gleichen E-Mail-Adresse an. Dabei gibt es wiederum

zwei Moglichkeiten:

a. Sie verwenden zwei verschiedene Passworter. Dann kdnnen Sie anhand des
Passworts entscheiden, an welcher Schule Sie sich einloggen wollen.

b. Sie verwenden zweimal das gleiche Passwort. Dann kénnen Sie beim Login aus-
wahlen, in welche Schule Sie sich einloggen mochten.
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Méglichkeit des ,Multilogins” in der App

Wenn Sie Accounts an mehreren Schulen haben, kdnnen Sie sich in der App mit allen Accounts
gleichzeitig anmelden (liber den Browser ist dies nicht moglich).

Dazu loggen Sie sich zuerst in einem der Accounts ein. Anschliefend gehen Sie am Smartphone
im Menu auf ,Mein Account” bzw. am Tablet rechts oben auf das Kopf-Symbol und dann auf
»Mein Account”. Unter ,Weitere Schulen” kdnnen Sie jetzt zusatzliche Accounts von anderen
Schulen hinzufiigen. Dazu gehen Sie auf ,,+ Weitere Schulen hinzufligen” und wahlen die
Schule aus. Nun loggen Sie sich wie gewohnt mit dem anderen Account ein. Jetzt sind Sie mit
beiden Accounts gleichzeitig eingeloggt.

In der App kdnnen Sie liber die Navigation zwischen den Accounts hin- und herschalten, am
Tablet klicken Sie dazu rechts oben auf das Kopf-Symbol.

Push-Benachrichtigungen erhalten Sie fir alle Accounts, mit denen Sie eingeloggt sind. Beim
Klick auf eine Benachrichtigung landen Sie automatisch im entsprechenden Account.
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Die Startseite im Schulmanager

2108  Dieoatag 4. Feb

§chulmmagcr 2 Modulo ~

Herzlich willkommen, Peter Kocha

T

Herzlich willkommen, Hiar konnen Se ane Krankmeldung Hier Koemen She eine Beudaubung
olrvaichen beantragen
am 10.02.25 startet offiziell der

Schulmanager-online am KFG Zwr Krankmeldung Zum Anteag aud Beuslalbung

Uber das Hauptmenii ,,Module links oben, haben Sie Zugriff auf alle Funktionen des Schul-
managers.

Die Kacheln zeigen aktuelle Informationen. Mit ihnen gelangen Sie schnell zu den wichtigsten
Funktionen.

Rechts oben finden Sie Benachrichtigungen und kénnen Ihr Benutzerkonto verwalten.

Krankmeldung

Mit der Einflihrung des Schulmanagers ersetzt die Krankmeldung iber das Programm das bis-
her Ubliche Verfahren tGber Anruf im Sekretariat oder E-Mail.

Sobald Sie lhr Kind tiber den Schulmanager krankgemeldet haben, sind sofort alle Lehrkrafte,
die lhr Kind an dem Tag/den Tagen unterrichten, automatisch liber dessen krankheitsbeding-
tes Fehlen informiert. Die Krankmeldungen kénnen Sie auch direkt Gber die entsprechende
Kachel auf der Startseite vornehmen. Die Krankmeldung des Kindes tiber das Modul "Krank-
meldung" im Schulmanager muss bis spatestens vor Beginn der ersten Stunde (07:55 Uhr)
durch die Erziehungsberechtigten erfolgen. Das Kind ist dann automatisch fir den Tag ent-
schuldigt. Um sicherzustellen, dass nur Erziehungsberechtigte Krankmeldungen erstellen kén-
nen, gibt es im Schulmanager getrennte Accounts fiir Schiler:innen und Erziehungsberech-
tigte.
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Offnen Sie das Modul ,Krankmel- R NESSSS RS
dung” auf der Startseite des Schul-
managers.

Krankmeldung

Geben Sie im ersten Abschnitt den
voraussichtlichen Zeitraum des
krankheitsbedingten Fehlens an e
und reichen Sie die Krankmeldung = s S _
mit Klick auf den Button ein. Sie iy | MWEREEE

mussen lhrem Kind keine weitere n-f \
schriftliche Entschuldigung mitge-

ben.

Sobald Sie erstmalig eine Krankmel-
dung abgegeben haben, sehen Sie
im zweiten Abschnitt eine Liste der
vergangenen Krankmeldungen.

Sollte die Krankmeldung in Ausnahmefallen erst nach der ersten Stunde (07:55 Uhr) erfolgen
kénnen, bitten wir Sie, sich umgehend telefonisch unter 0228/421610 oder per E-Mail an sek-
retariat@kfg-bonn.de an das Sekretariat zu wenden. Das Sekretariat kann dann in Ausnahme-
fallen Ihr Kind fiir den Tag als entschuldigt fehlend eintragen. Dies kdnnen Sie dann in der Liste
der Krankmeldungen |hres Kindes im Schulmanager online einsehen.

Erziehungsberechtigte von Schiiler:innen, die nicht krankgemeldet sind und fehlen, werden
vom Sekretariat telefonisch Uber das Fehlen informiert und es wird geklart, warum das Kind
nicht in der Schule ist. Bis dies geschehen ist, gilt der Schiiler bzw. die Schiilerin als unentschul-
digt fehlend. In diesem Fall muss eine schriftliche Entschuldigung durch die Erziehungsberech-
tigten Gber den KFG-Planer nachgereicht werden.
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Kind
istvordem
Unterricht

krank

Krankmeldung Krankmeldung

im
vor 1. Stunde
nicht esfoln Schulmanager
vor 7:55 Uhr
Sekretariat
erkundigt sich
telefonisch
bei den Eltern 5’fem " y
"nd Wi en rre;
/ s | Fehlzeit st
‘gt s e aaramei |
‘entschuldigt
Eltern \
werden nicht
erreicht

b

nachtragliche
Entschuldigung
bei
Klassenleitung andernfalls
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Kind wird
‘im Verlauf des
Unterrichtes
krank

v

Kind meldet
sich im
Sekretariat/bei
Sanitatsdienst

N

Kind geht mit

Zustimmung Eltern werden
der Eltern nach nicht erreicht
Hause

¢

v
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Beurlaubung

Beurlaubungen fiir einen Tag kdnnen (iber das Beurlaubungs-Modul des Schulmanagers (s.
unten) bei den jeweiligen Klassenleitungen beantragt werden.

Mehrtagige Beurlaubungen oder Beurlaubungen bei Sonderveranstaltungen (Tag der offe-
nen Tur, Patrozinium, Mini-Marathon) und unmittelbar vor den Ferien bediirfen, wie gehabt,
einer Genehmigung der Schulleitung (Formular auf der Homepage). Dieser Antrag muss sieben
Arbeitstage vor der Veranstaltung gestellt werden.

Wenn Schiiler:innen zwar in der Schule ist, aber nicht aktiv am Sportunterricht teilnehmen
kdnnen, wird dies der unterrichtenden Sportlehrkraft durch die Eltern tGiber den KFG-Planer
mitgeteilt. Eine Beurlaubung darf fiir diese Stunde(n) nicht beantragt werden, da die Schi-
ler:innen ja anwesend sind. Eine Beurlaubung erzeugt automatisch (entschuldigte) Fehlstun-
den.

Uber eine Kachel auf der Startseite
oder den Menupunkt ,Beurlau- Antrag auf Beurlaubung
bung” kénnen Sie Beurlaubungen

In der Kachel , Antrag auf Beurlau- :"
bung” kdnnen Sie einen Antrag auf R
Beurlaubung einreichen. Geben Sie regirare
dazu den Zeitraum sowie eine Be-

[ ey s |
grindung ein Und Klicken Sie auf

»Antrag einreichen”.

.=

[ryrrap—

Nachdem Sie den Antrag auf Beurlaubung eingereicht haben, sollte sich das folgende Fenster
offnen. Bei eintdgigen Beurlaubungen missen Sie den schriftlichen Antrag (,,Antrag ausdru-
cken”) dort nicht noch separat ausdrucken. Es genligt, wie oben beschrieben, der elektroni-
sche Antrag Gber den Schulmanager.

Sobald Sie erstmalig eine Beurlaubung beantragt haben, kdnnen Sie tiber die Kachel ,Vergan-
gene Antrage” den Status Ihres Antrags einsehen.

Antrag auf Beurlaubung

+ |hr Antrag wurde entgegengenommen.

Bitte drucken Sie jetzt den schriftlichen Antrag aus:

& Antrag ausdrucken
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Klassenbuch

Im Modul ,Klassenbuch” haben Sie

Zugriff auf die Fehlzeiten lhres Kin- Berichte

des. o

Unter dem Punkt ,,Berichte” (s. Na- m s ———
vigation oben) finden Sie eine Sta- el s u......”._* - fffmx::a ' ,_:,,_, =
tistik und Historie zu den Absenzen -~ "~ azias ,... :::‘_, s . ::I E
lhres Kindes. AuBerdem kénnen Sie ... . e R R —

sich Klassenbucheintrage anzeigen === v ‘ ‘“"' PO SRS L coiciog o
lassen (z. B. wenn Ihr Kind zum wie- -~ * ocmns e i so——

derholten Male die Hausaufgaben
vergessen hat).

Wenn ein Schiiler oder eine Schiilerin wiederholt Material oder Hausaufgaben in einem Fach
nicht mitbringt, kann die Fachlehrkraft einen entsprechenden Schiilereintrag im digitalen Klas-
senbuch vornehmen. Dieser Eintrag wird den Erziehungsberechtigten automatisch im Schul-
manager angezeigt. Die bisherige Kommunikation liber den KFG-Planer mit Unterschrift ent-
fallt ab sofort, da wir davon ausgehen, dass die Erziehungsberechtigten die Schiilereintrage
regelmaRig einsehen.
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Elternbriefe

Neue Elternbriefe erhalten Sie zum
einen per E-Mail. Bitte klicken Sie
am Ende der Mail auf den Link (,,Kli-
cken Sie hier, um den Elternbrief zu
lesen”), um zu bestatigen, dass Sie
die Informationen erhalten haben.

Zum anderen werden |hnen auch
im Schulmanager neue Elternbriefe
auf der Startseite angezeigt.

Nach dem Offnen des Elternbriefs
konnen Sie diesen in verschiedene
Sprachen (ibersetzen lassen und
angehangte Umfragen beantwor-
ten.

Bereits gelesene Elternbriefe kon-
nen Sie jederzeit Gber den Menu-
punkt ,Elternbriefe” aufrufen und
z. B. Anhange erneut herunterla-
den.

!antmm-w 5 Mo ~ 2 4 a-

Herzlich willkommen im Schulmanager!

T T T
Wandertag = .

Mok b T s geteage W Les

Vet w3908 230 ¥ TN | A e Vs

g

Wandertag

Wandertag

flr EI Kogler
Liebe Eraehungsberechligle,

8 Ubersetzen «

unser Wandertag wird am 26.07.24 stetthinden. Die Kiasse 7¢ hat sich entschiossen
gemeinssm nach Numberg 2u fahren Geplant ist &ine Fiirung durch die Stact und
anschlieBend ein gemeansames Esessen

Bitte flillen Sie die unten angehangse Umfrage aus, ob Ity Kind telinehimen kann
Wekere Informationen zur An und Abreise folgen in Karze
Mt freundlichen Grillen

Lars Exche

Wandertag am 26.07.24
O Ja, mein Kind kann tednehmen
O Nein, mein Kind kann nicht tefinebenen

O Ich habe noch Rlickiragen. Sitte kontaktieren Sie mich.
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