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Überblick 
 
Schulmanager Online ist ein digitales Kommunikations- und Organisationsportal, das unter-
schiedliche schulische Verwaltungsprozesse bündelt und organisiert.  
Schulmanager Online kann entweder über den Browser (www.schulmanager-online.de) oder 
über die App Schulmanager Online genutzt werden. Die Plattform bietet Schule, Lehrkräften, 
Schüler:innen und Erziehungsberechtigten einen geschützten digital vernetzten Bereich, um 
Informationen auszutauschen und Abläufe zu vereinfachen.  
 
Im Folgenden erhalten Sie neben Informationen zur Registrierung einen Überblick über die 
Module, die für den Schulalltag relevant sind: 
 

 
Stunden- und 
Vertretungsplan 
 

aktueller Stundenplan Ihres Kindes inkl. tagesaktueller Vertretungen 

 
Krankmeldung 
 

Möglichkeit der Krankmeldung 

 
Klassenbuch 
 

Überblick Krankmeldungen, Historie versäumter Unterrichtsstunden 

 
Beurlaubung 
 

Einreichen von Beurlaubungsanträgen 

 
Elternsprechtag 
 

Termine anfragen, buchen und verwalten 

 
Elternbriefe 
 

Erhalt von Elternbriefen mit der Möglichkeit, Rückmeldungen der Erzie-
hungsberechtigten einzuholen 

 
Kalender 
 

alle wichtigen Schultermine auf einen Blick 

 
Nachrichten 
 

Lehrkräfte können Ihnen Nachrichten schicken 

 
Wahlfächer 
 

Wahlen für Wahlfächer und sonstige Abstimmungen 

 
Die Screenshots im Folgenden sind der Desktop Version entnommen. Die Benutzungsoberflä-
che der Schulmanager Online-App funktioniert ähnlich.  

 
Sollten Sie Fragen und/oder Probleme haben, melden Sie sich bitte bei: 

Stephan Meuthen (meuthen@schaurte-koeln.de) 
Sven Nowak (nowak@schaurte-koeln.de

http://www.schulmanager-online.de/
mailto:meuthen@schaurte-koeln.de
mailto:nowak@schaurte-koeln.de
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Registrierung 
 
Nachdem Sie die „Datenschutzrechtliche Einwilligungserklärung“ unterschrieben abgegeben 
haben, erhalten Sie an die bei der Schulanmeldung hinterlegte E-Mail-Adresse eine Nachricht 
mit Ihrem persönlichen Zugangscode.  
Mit diesem persönlichen Zugangscode können Sie sich erstmalig anmelden, indem Sie auf den 
Link in der E-Mail klicken oder https://login.schulmanager-online.de in Ihrem Browser aufru-
fen oder die App „Schulmanager Online“ auf Ihrem Smartphone oder Tablet installieren.  
Wenn Sie mehrere Kinder an unserer Schule haben, erhalten Sie mehrere Zugangscodes (pro 
Kind einen Code).  
Beginnen Sie mit der Registrierung eines Codes und erstellen Sie einen Account.  
 

 
 
Bei der erstmaligen Anmeldung nutzen Sie den Weg über diesen Zugangscode und geben ihn 
zur Registrierung ein. Folgen Sie nun den weiteren Schritten zur Registrierung.  
Wenn Sie mehrere Kinder an unserer Schule haben, können Sie bereits jetzt weitere Zugangs-
codes hinzufügen, um Ihre Kinder in einem Account angezeigt zu bekommen.  
 

 
 
 

https://login.schulmanager-online.de/
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Es empfiehlt sich, nun eine E-Mail-Adresse zu hinterlegen, sodass Sie sich mit dieser immer 
wieder einloggen können und Ihr Passwort eigenständig zurücksetzen können, sollten Sie die-
ses vergessen.  
 

 
 

Benutzerdaten verwalten/Hinzufügen eines weiteren Kindes 
 
Möchten Sie später ein weiteres Kind hinzufügen, klicken Sie auf die kleine Figur und gelan-
gen so in den Bereich „Mein Account“. Hier können Sie Ihre Benutzerdaten verwalten und 
den Code für ein weiteres Kind hinzufügen. 
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Startseite 
 
Auf der Startseite erhalten Sie einen Überblick über aktuelle und relevante Informationen.  
Sie können zum Beispiel auf dem „Schwarzen Brett“ (Informationskasten) sofort nach dem 
Öffnen der App von der Schule angepinnte Informationen lesen, die kommenden Termine 
einsehen, Ihr Kind krankmelden oder eine Beurlaubung beantragen.  
Zurück zur Startseite kommen Sie, wenn Sie auf das Schulmanager Logo oben links klicken.  
 
Über das Hauptmenü „Module“ (oben links) können Sie alle wichtigen Funktionen des Schul-
managers ansteuern.  
Oben rechts finden Sie „Nachrichten“, „Benachrichtigungen“ oder können mit einem Klick 
auf die Figur Ihr Benutzerkonto verwalten.  
 

 

„Schwarzes Brett“ 
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Module 
 
Mit einem Klick auf die Kachel „Module“ können Sie das jeweilige Modul auswählen. 
 

 
 

Stunden- und Vertretungsplan 
 
Das Modul „Stundenplan“ zeigt Ihnen den aktuellen Stundenplan Ihres Kindes sowie eventu-
elle Vertretungen. 
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Krankmeldung 
 
Sollte Ihr Kind krank sein, können Sie es im Modul „Krankmeldungen“ für einen oder mehrere 
Tage krankmelden, indem Sie die abgefragten Daten eingeben.  
 
Bitte melden Sie Ihr Kind bis 08:00 Uhr über den Schulmanager krank.  
Sollte eine Attestpflicht im Schulmanager hinterlegt sein, wird Ihnen diese angezeigt.  
Diese Form der Krankmeldung gilt bereits als Entschuldigung. Der Anruf im Sekretariat und 
das Entschuldigen über den Schulplaner entfallen in diesem Fall.  
 
Nachträgliche Entschuldigungen erfolgen weiterhin über den Schulplaner.  
 

 
 
Sie erhalten umgehend eine Bestätigung, wenn die Krankmeldung erfolgreich war.  
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Klassenbuch 
 
Wenn Sie sich eine Übersicht über die Fehlzeiten Ihres Kindes anzeigen lassen möchten, kön-
nen Sie das Modul „Klassenbuch“ öffnen. Hier haben Sie die Möglichkeit, sich alle Abwesen-
heiten und Verspätungen als Statistik anzeigen zu lassen.  
Sie können auch nur nach unentschuldigten Fehlzeiten schauen und sich diese in der Historie 
anhand des Stundenplans ansehen.  
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Beurlaubung 
 
Mit einer Vorlaufzeit von mindestens vier Tagen können Sie im Schulmanager Beurlaubungen 
beantragen. Wenn Sie eine Beurlaubung beantragt haben, können Sie den Status Ihres An-
trags unten auf der Seite unter „Vergangene Anträge“ ansehen.  
 
Beurlaubungen, die mehr als zwei Tage umfassen oder direkt an Ferien angrenzen, müssen 
schriftlich bei der Schulleitung beantragt werden. Bitte schreiben Sie dazu eine E-Mail an 
anja.veith-grimm@stadt-koeln.de. 
 

 
 
Beurlaubungen sind nur dann gültig, wenn 
Sie durch die Klassen-/Stufenlehrer:innen ge-
nehmigt wurden. Sie erhalten darüber eine 
Benachrichtigung.  
 

mailto:anja.veith-grimm@stadt-koeln.de
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Elternsprechtag 
 
Die Termine der Elternsprechtage (meist im November und im Mai) finden Sie frühzeitig im 
Terminkalender. Wird ein Elternsprechtag vorbereitet, sehen Sie auf Ihrer Startseite, wann 
die Eintragung für Termine freigeschaltet ist.   
 

 
 
Im Modul „Elternsprechtag“ können Sie einsehen, bis wann die Terminbuchung freigeschaltet 
ist und die Eintragung für Termine vornehmen.  
 

 
 
Im nächsten Schritt legen Sie das Zeitfenster fest, in dem Sie Termine wahrnehmen können. 
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Anschließend werden Ihnen nur die Lehrkräfte angezeigt, die an diesem Tag für Gespräche 
zur Verfügung stehen. Möchten Sie mit Lehrkräften sprechen, die nicht aufgeführt sind, 
schreiben Sie die Kolleg:innen bitte per E-Mail an, um einen anderen Gesprächstermin zu ver-
einbaren.  
Wählen Sie anschließend die Lehrer:innen aus, mit denen Sie sprechen möchten. Das System 
zeigt Ihnen dann nach einer kurzen Berechnung einen Terminvorschlag an, den Sie mit der 
Bestätigung durch „weiter“ eintragen können oder durch das Anklicken von „Termine löschen 
und neue suchen“ verändern können.  
 

  
 

Ausgewählte Termine werden Ihnen dann in einer Übersicht angezeigt: 
 

 
 

Wenn die Kolleg:innen in dem von Ihnen angegebenen Zeitraum nicht verfügbar sind, be-
kommen Sie darüber eine Meldung und können auf ein vorgeschlagenes Zeitfenster auswei-
chen.   
 



Schulmanager Online | Handbuch für Eltern und Erziehungsberechtigte 
Deutzer Gymnasium Schaurtestraße 

 13 
  Schaurte, das
  Deutzer Gymnasium 
  Schaurtestraße

Einen Überblick Ihrer bereits vereinbarten Termine finden Sie, wenn Sie auf das Modul „El-
ternsprechtag“ klicken. Hier können Sie auch an einem anderen Tag des Eintragungszeitraums 
weitere Termine hinzufügen und Termine absagen (mit Klick auf den roten Papierkorb).  
 

 
 
Wenn die Möglichkeit zwischen verschiedenen Terminoptionen besteht, fragt der Schulma-
nager Sie, welchen Termin Sie lieber auswählen möchten. 
 

 
 
Wichtig!  
Termine können durch Lehrkräfte abgesagt werden. Darüber erhalten Sie eine Benachrichti-
gung. Prüfen Sie am Tag des Elternsprechtags noch einmal Ihre Terminübersicht.  
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Elternbriefe 
 
Sie erhalten über Elternbriefe, die über den Schulmanager verschickt werden, eine Benach-
richtigung per E-Mail und sehen auf Ihrer Startseite im Schulmanager, dass ein ungelesener 
Elternbrief vorliegt.  
 

 
 
Die Benachrichtigung per Mail können Sie in Ihren Benachrichtigungseinstellungen ausstel-
len.  
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Den Text eines Elternbriefes können Sie sich übersetzen lassen und angehängte Dateien kön-
nen direkt von Ihnen geöffnet werden.  
Lehrkräfte haben die Möglichkeit, Elternbriefen Umfragen beizufügen, um zum Beispiel Rück-
meldungen und Einverständniserklärungen einzuholen. Wenn es bei Umfragen eine zeitliche 
Begrenzung gibt, wird Ihnen diese angezeigt.  
 

 
 
 
Achtung: Falls mehrere Erziehungsberechtigte jeweils einen eigenen Account für ein Kind nut-
zen, sollten Sie sich darüber einig sein, welche Antwort Sie bei einer Umfrage abgeben. Falls 
die Erziehungsberechtigten unterschiedliche Antworten geben, zählt die jeweils letztge-
nannte Antwort. 
 
 
 
 
 
 
 

Umfrage 
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Kalender 
 
Im Bereich „Kalender“ können Sie alle wichtigen Termine der Schule sehen, die auch auf der 
Website angezeigt werden. Sie haben zudem die Möglichkeit, die Termine zu exportieren oder 
aber auch den Kalender zu abonnieren, sodass Ihnen die Termine auch in Ihrer eigenen Ka-
lender-App angezeigt werden.  
Die Abo-Adresse und weitere Informationen finden Sie unter „Kalender abonnieren“ (s. But-
ton links unten). Unterstützung mit Ihrer individuellen Kalender-App finden Sie im jeweiligen 
Hilfebereich Ihrer App oder Ihres Betriebssystems. 
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Nachrichten 
 
Lehrkräfte können Ihnen über den Schulmanager Nachrichten senden. Dies erfolgt in der Re-
gel als one-way-communication, sodass Sie nicht über den Schulmanager antworten können. 
Wenn Sie eine Nachricht erhalten haben, sehen Sie dies auch auf Ihrer Startseite mit einer 
Notifikation am Briefsymbol oben rechts. Sollte die Lehrkraft eine Antwort erlaubt haben, 
können Sie direkt über den Schulmanager antworten.  
Grundsätzlich können Eltern und Erziehungsberechtigte keine Nachrichten an Lehrkräfte 
schicken. Möchten Sie mit einer Lehrkraft in Kontakt treten, nutzen Sie bitte die auf unserer 
Website hinterlegte E-Mail-Adresse der jeweiligen Lehrerin/des jeweiligen Lehrers: 
 
nachname@schaurte-koeln.de 
 
 

 
 

 
 

Dokumente 
 
Damit Sie wichtige Dokumente, die für den Schulalltag Ihres Kindes von Bedeutung sind, 
schneller finden, sind diese unter „Dokumente“ in der Dokumentenablage für Sie abgelegt 
(z.B. das AG-Programm, Informationen zum Ganztag, Informationen zur Berufsfelderkundung 
usw.). 
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Wahlfächer 
 
Über den Schulmanager lassen sich auch die Wahlen für Wahlfächer, zum Beispiel Latein oder 
Französisch in der Jahrgangsstufe 7 oder für den Wahlpflichtbereich II in der Jahrgangsstufe 9 
abhalten.  
 
Wenn eine Wahl freigeschaltet ist, erscheint Sie mit Angabe der Frist auf der Startseite.  
 

 
  
Mit einem Klick auf „Wünsche eintragen“ kommen Sie zur Auswahl und zu weiteren Informa-
tionen zu den Wahlmöglichkeiten. Hier wählen Sie und senden Ihre Auswahl ab.  
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Sie erhalten eine Bestätigung und sehen auch, bis wann Sie Ihre Auswahl noch ändern kön-
nen. 
 

 


