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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 zurlcksetzen 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 kénnen, kénnen Sie diesen als App
auf lhrem iPhone, Android-Smartphone, oder Tablet installieren. Dazu suchen Sie nach der
App ,,Schulmanager Online”. Diese steht sowohl im App Store (i0S) 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 kdnnen Sie alle Kinder iber den gleichen Account verwalten. Dazu geben Sie
einfach beim Anmeldeprozess fiir Ihr erstes Kind im Schulmanager an, dass Sie ein weiteres
Kind an der Schule haben. Anschliefend kdnnen Sie auch dieses Kind (per Eingabe des Anmel-
decodes) in Ihren Account mit aufnehmen.

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

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

21:00 Dienstag 4. Feb.

§chulmanager &2 Module ~

Herzlich willkommen, Peter Kocha

Informationen Eltern # Krankmeldung X Beurlaubung vom Unterricht

Herzlich willkommen, Hier konnen Sie eine Krankmeldung Hier kénnen Sie eine Beurlaubung
einreichen. beantragen.
am 10.02.25 startet offiziell der

Schulmanager-online am KFG. Zur Krankmeldung Zum Antrag auf Beurlaubung

3. Klicken Sie auf ,,Code hinzufligen®”.
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21:00 Dienstag 4. Feb. © =60% @ )

§chulmanager 22 Module ~ P

Ihre Benutzerdaten

Angemeldet Benutzerdaten 2-Faktor-Authentifizierung

Erhohen Sie die Sicherheit Ihres
Benutzerkontos, indem Sie die 2-Faktor-
Authentifizierung aktivieren.

Sie sind angemeldet als Elternteil von Name
Kocha, Toma (Test) Pater Kocha
Wenn Sie weitere Kinder an der gleichen E-Mail-Adresse
Schule haben und fir diese einen £ Authentifizierung per Authenticator-
Anmeldecode erhalten haben, kénnen Sie N e App einrichten

diesen hier hinzufiigen.

Passwort
<+ Code hinzufiigen sk @ andern

Weitere Schulen Verarbeitung lhrer Daten Supportzugriff

Hier kénnen Sie die Schule wechseln: Die Schulmanager Online GmbH ist Hier kénnen Sie einen Zugriffscode

1 Administrator, Kardinal-Frings-Gym... Dienstleister der Schule fiir den Betrieb erstellen, mit dem sich der Schulmanager-
dieser Software und verarbeitet die Daten Support temporar in lhren Account

1 Elternteil, Kardinal-Frings-Gymnasi... im Auftrag. Das bedeutet: Die Schule einloggen kann.
entscheidet, welche Daten verarbeitet

+ Weitere Schule hinzufiigen werden und der Dienstleister hat hierauf Sie konnen die Supportfreigabe jederzeit
keinen Einfluss. beenden.
Wenn Sie Fragen zur Verarbeitung lhrer + Zugriffscode erstellen

Daten haben oder die Léschung lhres
Accounts wiinschen, wenden Sie sich daher
bitte an die Schule.

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, konnen 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. AnschlieBend 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” kénnen 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 Gber 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

21:08 Dienstag 4. Feb.

§chu|manager 22 Module ~

Herzlich willkommen, Peter Kocha

Informationen Eltern # Krankmeldung X Beurlaubung vom Unterricht

Herzlich willkommen, Hier kénnen Sie eine Krankmeldung Hier kénnen Sie eine Beurlaubung
einreichen. beantragen.
am 10.02.25 startet offiziell der

Schulmanager-online am KFG. Zur Krankmeldung Zum Antrag auf Beurlaubung

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 kdnnen Ihr Benutzerkonto verwalten.
Uber das Glockensymbol kénnen Sie einstellen, zu welchen Themen Sie Push-Nachrichten er-

halten mochten. Bitte beachten Sie, dass dieses Verfahren nur funktioniert, wenn Sie die
Schulmanager-App verwenden.
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Krankmeldung

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

Sobald Sie lhr Kind iber den Schulmanager krankgemeldet haben, sind sofort alle Lehrkrafte,
die lhr Kind an dem Tag/den Tagen unterrichten, automatisch tber dessen krankheitsbeding-
tes Fehlen informiert. Die Krankmeldungen kdnnen Sie auch direkt tGber die entsprechende
Kachel auf der Startseite vornehmen. Die Krankmeldung des Kindes (iber 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 fiir den Tag ent-
schuldigt. Um sicherzustellen, dass nur Erziehungsberechtigte Krankmeldungen erstellen kdn-
nen, gibt es im Schulmanager getrennte Accounts fiir Schiiler:innen und Erziehungsberech-

tigte.
Offnen Sie das Modul ,Krankmel-
dung” auf der Startseite des Schul-
Krankmeldung
managers.

Schuler Kogler, Ev

Geben Sie im ersten Abschnitt den

voraussichtlichen Zeitraum des e )

krankheitsbedingten Fehlens an S
und reichen Sie die Krankmeldung -: et m
mit Klick auf den Button ein. Sie T R AL

miussen |lhrem Kind keine weitere wogi E B

schriftliche Entschuldigung mitge- -

ben.

Kisgler, Evi 05.09.2023 05.00.2023

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

Sekundarstufe | (Klassen 5-10)

Sollte eine Krankmeldung in den Jahrgangsstufen 5-10 in Ausnahmefallen erst nach der ers-
ten Stunde (07:55 Uhr) erfolgen kénnen, bitten wir Sie, sich umgehend telefonisch unter
0228/421610 oder per E-Mail liber sekretariat@kfg-bonn.de an das Sekretariat zu wenden.
Das Sekretariat kann dann in Ausnahmefallen lhr Kind fir den Tag als entschuldigt fehlend
eintragen. Dies kénnen Sie dann in der Liste der Krankmeldungen Ihres Kindes im Schulmana-
ger online einsehen.

Seite 7 von 18


mailto:sekretariat@kfg-bonn.de

Is

Schulmanager online - Handbuch fur Eltern

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

Krankmeldungen fiir Sonderveranstaltungen (Tag der offenen Tir, Minimarathon und Patro-

zinium) koénnen nicht Gber den Schulmanager erfolgen, sondern nur per Mail an die Klassen-
leitungen.
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Kind
istvordem
Unterricht
krank

Krankmeldung Krankmeldung

im

vor 1. Stunde

nicht erfolgt Schulmanager
9 vor 7:55 Uhr

Sekretariat
erkundigt sich
telefonisch
bei den Eltern

; W;‘ro( ef:i. r, re’;c ht . .
A, Fehlzeit ist
entschuldigt

Eltern
werden nicht
erreicht

v

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

b

Kind meldet
sichim
Sekretariat/bei
Sanitatsdienst

Kind wird von
den Eltern Eltern werden
abgeholt nicht erreicht
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Sekundarstufe Il (Jahrgangsstufen EF-Q2)

Schiler:innen der Sekundarstufe Il miissen ebenfalls bis spatestens 7:55 Uhr Giber das Modul
»,Krankmeldung” krankgemeldet werden. Bei volljahrigen Schiilerinnen und Schiilern erfolgt
die Krankmeldung eigenverantwortlich Gber den personlichen Account. Bei minderjahrigen
Schiilerinnen und Schiilern Gibernehmen diese Aufgaben weiterhin die Eltern Gber deren Zu-

gang.

Wenn eine Schilerin / ein Schiiler der Sekundarstufe Il in Ausnahmefallen spater am Vormit-
tag krankgemeldet werden soll oder aus gesundheitlichen Griinden im Verlauf eines Schultags
die Schule friiher verlassen muss, ist unverziiglich, auf jeden Fall aber noch am selben Tag,
eine E-Mail an die Stufenleitung erforderlich. Bei minderjahrigen Schiilerinnen und Schiilern
muss diese E-Mail von den Eltern geschrieben werden, volljahrige Schilerinnen und Schiler
koénnen sie selbst schreiben.

Ausschliellich die Stufenleitung kann auf der Grundlage dieser E-Mail Fehlstunden als ent-
schuldigt kennzeichnen. Die E-Mail muss daher zwingend an die Stufenleitung und nicht an
einzelne Kurslehrerinnen und —lehrer und auch nicht an das Sekretariat gesendet werden.

Flr das Fehlen bei Klausuren in der Sekundarstufe Il gelten weiterhin besondere Regeln und
Fristen, die in einem Schreiben von Herrn Schréder zu Beginn der Einfliihrungsphase allen Fa-
milien zugehen. Krankmeldungen fiir Sonderveranstaltungen (Tag der offenen Tir, Minimara-
thon und Patrozinium) kénnen nicht Gber den Schulmanager erfolgen, sondern nur per Mail
an die Stufenleitungen.

Beurlaubung

Beurlaubungen fiir einen Tag konnen Uber das Beurlaubungs-Modul des Schulmanagers (s.
unten) bei den jeweiligen Klassen- bzw. Stufenleitungen beantragt werden.

Mehrtagige Beurlaubungen oder Beurlaubungen bei Sonderveranstaltungen (Tag der offe-
nen Tir, Patrozinium, Mini-Marathon) und unmittelbar vor den Ferien bedirfen, wie gehabt,
einer Genehmigung der Schulleitung (Formular auf der Homepage). Dieser Antrag muss sieben
Arbeitstage vor der Veranstaltung gestellt werden. In diesem Fall muss kein Antrag tUber den
Schulmanager gestellt werden.

8 Boutaubung 8 0 a-

Antrag auf Beurlaubung

Uber eine Kachel auf der Startseite p————
oder den Menlpunkt ,Beurlau- sode e
bung” kénnen Sie Beurlaubungen ' N
fir Ihr Kind beantragen. g
[ e v |
In der Kachel , Antrag auf Beurlau- —

bung” kénnen Sie einen Antrag auf e e
Beurlaubung einreichen. Geben Sie s e e
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dazu den Zeitraum sowie eine Be-
grindung ein und klicken Sie auf
»Antrag einreichen”.

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 tiber den Schulmanager.

+ |hr Antrag wurde entgegengenommen.

Bitte drucken Sie jetzt den schriftlichen Antrag aus:

& Antrag ausdrucken

Sobald Sie erstmalig eine Beurlaubung beantragt haben, kdnnen Sie liber die Kachel , Vergan-
gene Antrage” den Status lhres Antrags einsehen.
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Wenn Schiiler:innen zwar in der Schule sind, aber nicht aktiv am Sportunterricht teilnehmen
kénnen, wird dies in der Sekundarstufe | der unterrichtenden Sportlehrkraft durch die Eltern
Uber den KFG-Planer mitgeteilt. Eine Beurlaubung darf fiir die Stunde(n) nicht beantragt wer-
den, da die Schiiler:innen ja anwesend sind. Eine Beurlaubung erzeugt automatisch (entschul-
digte) Fehlstunden.

In der Sekundarstufe Il muss bei einer Verletzung oder Erkrankung, die eine langere Sportun-
fahigkeit zur Folge hat, neben der Information der Sportlehrkraft durch die Schiilerin / den
Schiler oder die Eltern (per E-Mail) unbedingt Riicksprache mit der Stufenleitung und dem
Oberstufenkoordinator gehalten werden. Unter Umstanden kann ein Sportkurs wegen einer
langeren Sportunfahigkeit nicht bewertet werden. Damit kénnen die Oberstufenlaufbahn und
die Abiturzulassung gefahrdet sein. In diesem Fall muss ggf. ein Ersatzfach anstelle des Sport-
kurses belegt werden. Die Priifung dieser Frage kann nur durch die Stufenleitung und Herrn
Schréder erfolgen.

Im Modul , Klassenbuch” haben Sie K SRS AN S
Zugriff auf die Fehlzeiten lhres Kin- Berichte
des.
: p————
Unter dem Punkt ,Berichte (s. Na- " " —
. . . . . 2?(::::” nformatien sehuldiguna Aktuelle Woche < Kalenderwoche [38 ~| >
vigation oben) finden Sie eine Sta- 227 s R T T T

9
g
2

e | 18.09.2023 19.09. 2023 20.08. 2023 21.08. 2023 22.09. 2023

15002028
ganziagi Anwesend Anwesend Anwesen d Anwesend Abwesend

« Nicht erforderlich

tistik und Historie zu den Absenzen -
Ihres Kindes. AuBerdem kénnen Sie o,
sich Klassenbucheintrage anzeigen B e
lassen (z. B. wenn Ihr Kind zum wie- =7
derholten Male die Hausaufgaben
vergessen hat).

Anwesen Anwesend Abwesend
Anwesend Anwesen
d

Anwesend
d
Anwesend Anwesend
d
d

d

Anwesend

Anwesend Anwesen
d Abwesend

Abwesend

Anwesen Anwesen
Anwesend Anwesen d Anwesen
Anwesend Anwesend Anwesen d

Anwesend

I I A AP R

no

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 im Schulmanager ange-
zeigt. Die bisherige Kommunikation von Klassenbucheintragen tber den KFG-Planer mit Un-
terschrift entfallt ab sofort weitgehend, da wir davon ausgehen, dass die Erziehungsberech-
tigten die Schiilereintrdge im Schulmanager regelmaRig einsehen.
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Elternbriefe

Neue Elternbriefe erhalten Sie zum EEEEEEREES
einen per E-Mail. Bitte klicken Sie

am Ende der Mail auf den Link (,KIi-

Herzlich willkommen im Schulmanager!

cken Sie hier, um den Elternbrief zu  Wandenag Hoch e e egergen [—
lesen”), um zu bestitigen, dass Sie T g e et
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.

Wandertag

Wandertag

fiir Evi Kogler

™8 Ubersetzen ~

Liebe Erziehungsberechtigte,

unser Wandertag wird am 26.07.24 stattfinden. Die Klasse 7c hat sich entschlossen
gemeinsam nach Niirnberg zu fahren. Geplant ist eine Fiihrung durch die Stadt und
anschlieBend ein gemeinsames Eisessen.

Bitte fiillen Sie die unten angehéngte Umfrage aus, ob Ihr Kind teilnehmen kann.
‘Weitere Informationen zur An- und Abreise falgen in Kirze.
Mit freundlichen Griilten

Lars Eiche

Wandertag am 26.07.24
() Ja, mein Kind kann teilnehmen.
(O Nein, mein Kind kann nicht teilnehmen.

O Ich habe noch Ruckfragen. Bitte kontaktieren Sie mich.
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Elternsprechtag

Mit dem Schulmanager Online kdnnen Sie Gesprachstermine fir den Elternsprechtag von zu
Hause aus wahlen und eintargen.

Sobald der Elternsprechtag freigeschaltet ist, finden Sie auf der Startseite die Kachel ,Termine
eintragen”.

Alternativ kénnen Sie den Schulmanager auch liber das Meni unter ,,Module” aufrufen.

Herzlich willkommen im Schulmanager!

Elternsprechtag am KFG

Termine eintragen

Wenn Sie Termine eintragen, haben Sie die Mdglichkeit, einen Zeitraum festzulegen, in dem
Ilhre Gesprachstermine liegen sollen.

Bitte beachten Sie, dass unsere Elternsprechtage an zwei Tagen stattfinden. Sie missen daher
gegebenenfalls bereits im Vorfeld auswahlen, ob Sie sich auf den Donnerstag oder den Freitag
beziehen mdchten. Anschliefend kdnnen Sie wie gewohnt einen Zeitkorridor innerhalb des
gewahlten Tages festlegen.

[E Elternsprechtag ~

Elternsprechtag
Der Elternsprechtag von 16:00 bis 19:00 Uhr statt
Von wann bis wann haben Sie Zeit? Von 16:00 Uhr
Bis | 19:00 Uhr
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Im nachsten Schritt wahlen Sie die Lehrkrafte aus, bei denen Sie Gesprachstermine
vereinbaren mochten.

Falls Sie mehrere Kinder an unserer Schule haben, kénnen Sie diesen Schritt fiir jedes Kind
separat durchfiihren.

Elternsprechtag

Bei welchen Lehrkriften wollen Sie einen Termin buchen?

Lehrkrafte, die unterrichten m

Lehrkraft

Lehrkraft

Lehrkraft

Lehrkraft

Lehrkraft
Lehrkraft

Lehrkraft

Im weiteren Verlauf wahlt der Schulmanager fiir Sie automatisch freie Termine bei den ge-
wahlten Lehrkraften innerhalb des gewiinschten Zeitraums aus.

AnschlieRend werden Ihnen die reservierten Termine mit Uhrzeit und Raum angezeigt.

Elternsprechtag

Folgende Termine haben wir fiir Sie reserviert:

Von Bis Lehrkraft Raum
14:00 Uhr 14:10 Uhr Lehrkraft H103
14:10 Uhr 14:20 Uhr Lehrkraft H109
14:30 Uhr 14:40 Uhr Lehrkraft H120

® Termine loschen und neue suchen + Weiter
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AbschlieBend gelangen Sie zu einer Terminiibersicht.

Dort haben Sie auch die Mdoglichkeit, gebuchte Termine wieder zu l6schen, falls Sie diese doch
nicht wahrnehmen mochten. Bitte achten Sie darauf, nur Termine auszuwahlen, die Sie auch
wirklich wahrnehmen kénnen und wollen und nicht ,blind“ zu reservieren und damit Zeitfens-
ter fiir andere Eltern zu blockieren.

Termine
Von Bis Lehrkraft Raum
14:00 Uhr 14:10 Uhr Lehrkraft H103 (®)
14:10 Uhr 14:20 Uhr Lehrkraft H108 O,
1430Uhr  1440URr L bz ()

+ Termin hinzufiigen @ Alle Termine loschen & Drucken
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