

Schulmanager-

Online

Ein Leitfaden für die Eltern des 

Stadtgymnasium Porz
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Schulmanager-Online - Gliederung

▪ 1. Erste Registrierung

▪ Zugangscode eingeben (F.3)

▪ Erstmalige Registrierung (F. 4)

▪ Bestätigung des Kindes (F. 5)

▪ Anmeldung, E-Mail-Adresse, 

Passwort (F. 6-9)

▪ Weitere Fragen? 

▪ Anmeldung mit mehreren 

Geräten (F. 11, 12)

▪ Anmeldung mehrerer 

Kinder (F. 13-15)

▪ 2. Anmeldung nach der 

ersten Registrierung (F. 16)

▪ 3. Module / allgemeiner 

Aufbau/

▪ Elternbriefe (F. 18,19,20)

▪ Elternsprechtag –

Terminbuchung online (F. 21)

▪ Klassenarbeiten (F. 22)

▪ Hausaufgaben (F. 23)

▪ Fehlzeiten (F.  24)

▪ Stundenplan inkl. 

Vertretungsplan (F. 25)
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1. Anmeldung/ Registrierung

Zugangscode eingeben 
Hinweis:

▪ Der im Folgenden beschriebene Registrierungsvorgang ist nur einmal

erforderlich. Sollten Sie als eines Ihrer Kinder das Stadtgymnasium besuchen, 

müssen sie sich nicht noch einmal registrieren, sondern nur einen weiteren 

Zugangscode eingeben. 

Für die Registrierung benötigen Sie:

1. Den Eltern-Brief mit dem Zugangscode der Schule (pro Kind wird ein 

Zugangscode ausgegeben).

2. Internetzugriff 

Öffnen Sie Ihren Browser und rufen Sie die Internetseite www.schulmanager-

online.de auf oder laden Sie sich die „Schulmanager Online“-App (kostenlos 

erhältlich im Google Play Store oder Apple App Store) auf Ihr Gerät und öffnen 

diese.
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Anmeldung/ Registrierung 

Legen Sie sich den Registrierungsbrief (E-Mail), den jedes 

Kind unserer Schule erhalten hat, bereit. 

Tragen Sie den Zugangscode 

aus dem Registrierungsbrief in 

das vorgesehene Feld ein und 

bestätigen ihn mit einem Klick 

auf „erstmalig anmelden“.
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Anmeldung/ Registrierung

Bestätigung des Kindes/ der Kinder

▪ Nach dem Eintippen des Zugangscodes erscheint die folgende Seite, auf der Sie den Namen ihres 

Kindes sehen.

▪ Fall 1: Besucht nur ein Kind das Stadtgymnasium, dann klicken Sie hier auf „Nein, fortfahren“.

▪ Fall 2: Besuchen weitere Kinder das Stadtgymnasium, dann klicken Sie auf „Ja, Code eingeben“

und geben einen weiteren Code ein, klicken auf „hinzufügen“ und abschließend auf „weiter“.
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 Anmeldung im Schulmanager-Online

▪ Geben Sie auf der nächsten Seite bitte IHREN Vor-

und Nachnamen (nicht denjenigen des Kindes) an 

und klicken auf „weiter“.
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Anmeldung mit E-Mail-Adresse

▪ Bitte geben Sie auf der nächsten Seite Ihre E-Mail-Adresse ein 

(nicht die E-Mail-Adresse Ihres Kindes und KEINEN 

Benutzernamen, da diese Funktion nicht von unserer Schule 

unterstützt wird) und klicken Sie auf „anmelden“.
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 Passwort wählen

▪ Im nächsten Schritt vergeben Sie bitte ein Passwort, das den 

genannten Sicherheitskriterien entspricht (mindestens 8 

Zeichen, Groß- und Kleinschreibung, bestenfalls ein 

Sonderzeichen).
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Passwort vergessen? 

▪ Sollten Sie Ihr Passwort vergessen 

haben, kontaktieren Sie bitte nicht 

die Schule, sondern fordern Sie 

selbst direkt auf der Anmeldeseite 

ein neues Passwort an:

▪ Geben Sie dazu auf dieser Seite im 

Anmeldefenster die E-Mail-Adresse 

an, welche Sie für die Benutzung 

von Schulmanager-Online 

verwenden, und klicken Sie im 

Anschluss daran auf „Passwort 

vergessen“, wodurch Ihnen dann 

automatisch per E-Mail ein neues 

zugesandt wird.
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Geschafft – die Willkommensseite

▪ Ihre Registrierung ist abgeschlossen. Den Brief mit dem 

Zugangscode benötigen Sie nun nicht mehr.

Mona Musterfrau

S
ta

d
tg

y
m

n
a
s
iu

m
 P

o
rz

              



 Weitere Fragen zur Anmeldung

▪ Wie meldet man sich mit mehreren Geräten 

an (z.B. jedes Elternteil möchte einen eigenen 

Zugriff)? 

▪ Ein Elternteil muss sich mit dem für die Erstanmeldung 

zugesandten Zugangscode registrieren. Während des 

Registrierungsprozesses legen Sie dabei die künftigen 

Zugangsdaten (E-Mail-Adresse und Passwort) für Ihren 

gemeinsamen Account fest. 

▪ Nach Abschluss des Registrierungsprozesses kann sich nun 

der zweite Elternteil mit denselben Zugangsdaten (E-Mail-

Adresse und Passwort) wie der bereits angemeldete Elternteil 

über das eigene Endgerät anmelden. 
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 Nutzung mehrere Geräte

▪ Fortsetzung

▪ (Wichtig: Diese „Zweitanmeldung“ ist NICHT mehr über das 

Eingabefeld „Zugangscode“ mit dem per E-Mail 

zugesandten Zugangscode für die Erstanmeldung 

vorzunehmen, denn dieser verliert nach der Erstanmeldung 

seine Gültigkeit, sondern über die Eingabefelder 

„Benutzername“ und „Passwort“!) Beide Elternteile 

nutzen dabei also denselben Account, jedoch über zwei 

verschiedene Geräte.

▪ Eine Anmeldung mit zwei getrennten Benutzer-Accounts 

(zwei verschiedenen E-Mail-Adressen und Passwörtern) für 

das gemeinsame Kind ist daher nicht nötig. 
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 Weitere Fragen zur Anmeldung

▪ Wie melde ich mehrere Kindern an?

Loggen Sie sich beim „Schulmanager“ ein. Klicken Sie auf „Mein 

Account“ (Kopf-Symbol).
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▪ Nun können Sie über den Button „Code hinzufügen“ Ihrem 

Account ein weiteres Kind hinzufügen. 
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Geben Sie den Code für das zweite Kind (aus dem 

Registrierungsschreiben der Schule) ein und klicken auf 
speichern.  
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2. Anmeldung nach der ersten Registrierung

Sie können den „Schulmanager“ mit einem Internetbrowser unter 

www.schulmanager-online.de oder über die App öffnen. Für die Anmeldung 

benötigen Sie Ihre angegebene E-Mail-Adresse und das Passwort, das Sie 

während des Registrierungsprozesses festgelegt haben. Geben Sie beides rechts 

oben in die dafür vorgesehenen Felder ein und bestätigen Sie mit „Einloggen“. 

Bitte achten Sie darauf, dass nur Sie das Passwort kennen.
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http://www.schulmanager-online.de/




3. Module / allgemeiner Aufbau
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 Elternbriefe

Im Schulmanager-Online können Sie zwischen mehreren Modulen 

auswählen (= Funktionen, z.B. Klassenbuch, Stundenplan, 

Elternbriefe, Kalender):

Elternbriefe lesen und bestätigen
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Elternbriefe

Hier haben Sie immer eine Übersicht über alle verschickten Elternbriefe
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Falls Sie die Nachricht nur per E-Mail und nicht im Schulmanager-Online 
lesen wollen, klicken Sie bitte auf den Bestätigungslink am Ende der Email.





Elternsprechtag – Terminbuchung online

▪ Sie tragen ihre gewünschten Elternsprechtagstermine einfach online 

ein. Dazu geben Sie ein, wann Sie Zeit haben und mit welchen 

Lehrkräften Sie sprechen möchten.

▪ Schulmanager-Online berechnet nun die Termine – dabei werden 

anhand der Raumnummern Laufwege und Pausenzeiten optimiert.

Am Ende können Sie die Termine ausdrucken.

▪ Bitte beachten Sie, dass Lehrinnen und Lehrer auch die Möglichkeit 

haben, Termine abzusagen, wenn kein Gesprächsbedarf besteht bzw. 

in anderen Fällen die Dringlichkeit höher ist.S
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Klassenarbeitstermine einsehen

▪ Sofern es geplante Klassenarbeiten gibt, 

finden Sie diese Termine unter dem Modul 

„Klassenarbeiten“
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Hausaufgaben und Fehlzeiten 

▪ Die Hausaufgaben und Berichte (= Fehlzeiten) finden 

Sie unter dem Modul „Klassenbuch“.
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Fehlzeiten des Kindes
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Stundenplan und Vertretungsplan

▪ Hier finden Sie den aktuellen Stundenplan und alle 

Vertretungen. Die schwarzen Eintragungen zeigen den 

regulären Unterricht, in GRÜN ist der zu vertretende Unterricht, 

in ROT sind die Vertretungen gekennzeichnet.
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