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ÜBERSICHT
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1. Wie registriere ich mich? Wie füge ich ein zweites Kind 
an der Schule dem SMO hinzu? (S. 3)

2. Wie ändere ich meine E-Mail-Adresse oder mein 
Passwort? (S. 4)

3. Der Stundenplan (S. 5)

4. Wichtige Termine: Kalender & Klassenarbeiten (S. 6)

5. Fehlzeiten: Krankmeldung, Beurlaubung, sonstige 
Fehlzeiten (S. 7-9)

6. Das Klassenbuch: Unterrichtsinhalte, 
Fehlzeitenübersicht, Klassenbucheinträge (S. 10-12)

7. Nachrichten und Elternbriefe (S. 13)

8. Dokumente (S. 14)

9. Zahlungen (S. 15)

10. Benachrichtigungen einstellen (S. 16)

11. Elternsprechtag (S. 17)

12. Benötigen Sie Hilfe? (S. 18)



WIE REGISTRIERE ICH MICH?
Option 1: Sie haben noch kein Kind an der Schule

Öffnen Sie https://login.schulmanager-online.de/. Geben Sie Ihren Zugangscode ein
Haben Sie keinen Zugangscode? Schreiben Sie eine Mail, siehe S. 18!

Option 2: Sie haben bereits ein Kind an der Schule

Melden Sie sich in Ihrem SMO-Account an und öffnen
Sie „Mein Account“.
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Folgen Sie den 
Anweisungen

Hinterlegen Sie 
UNBEDINGT eine 
E-Mail-Adresse, 
da Sie sonst 
Elternbriefe & 
Rechnungen nicht 
erhalten!

https://login.schulmanager-online.de/
https://login.schulmanager-online.de/
https://login.schulmanager-online.de/


WIE ÄNDERE ICH MEINE E-MAIL-ADRESSE 

ODER MEIN PASSWORT?
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Wenn Sie eine 
E-Mail-Adresse 
hinterlegt haben

Wenn Sie 
KEINE 
E-Mail-Adresse 
hinterlegt 
haben

Hinterlegen Sie UNBEDINGT eine E-Mail-Adresse, 
da Sie sonst Elternbriefe & Rechnungen nicht erhalten!
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Sie können sich auch mit einer alten E-Mail-
Adresse einloggen und die E-Mail-Adresse 
anschließend in Ihrem Account ändern.



Klicken Sie auf „Module“ und wählen Sie „Stundenplan“ aus.
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Beispiel für Vertretung 
mit Raumwechsel

Beispiel für Vertretung 
ohne Raumwechsel

DER STUNDENPLAN

Beispiel für Entfall



Klicken Sie auf „Module“ und wählen Sie „Kalender“ oder „Klassenarbeiten“ aus.
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WICHTIGE TERMINE: KALENDER & 

KLASSENARBEITEN

Der Kalender kann 
abonniert werden

Übernehmen Sie 
wichtige Termine in 
Ihren Kalender.

UE = UnterrichtsEnde

Pädagogischer Ganztag = Kinder bleiben zu Hause und 
bekommen Pflichtaufgaben zur Bearbeitung an dem Tag

Tag der offenen Tür = Anwesenheitspflicht!

Klassenarbeitstermine können 
ausgedruckt werden (Achtung: 
Termine können sich ändern!)



FEHLZEITEN: KRANKMELDUNG, BEURLAUBUNG, 

SONSTIGE FEHLZEITEN
1. KRANKMELDUNG: Melden Sie Ihr Kind vor Unterrichtsbeginn um 8 Uhr über den SMO krank. Klicken 

Sie dazu auf „Module“ und wählen Sie „Krankmeldung“ aus.

       Auf dem Startbildschirm erscheint automatisch 
       eine schriftliche Entschuldigung zum Ausdrucken und Unterschreiben. 
       Diese muss spätestens 2 Wochen nach der Abwesenheit bei der 
       Klassenlehrkraft abgegeben werden.

       Besonderheit Klasse 5&6: Nutzen Sie bitte die Seite „Entschuldigungen für Fehlstunden“ auf S. 6 
       im LernKompass.  Die Seite muss dann der Klassenlehrkraft zum Gegenzeichnen vorgelegt werden.
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Wie 
entschuldigen?



FEHLZEITEN: KRANKMELDUNG, BEURLAUBUNG, 

SONSTIGE FEHLZEITEN
2. BEURLAUBUNG: 

       Option 1: Beurlaubungen für 1 Tag oder weniger (gilt nicht für Tage direkt vor oder nach Ferien) 

       Klicken Sie dazu auf „Module“ und wählen Sie „Beurlaubung“ aus. Beachten Sie, dass Sie die Beurlaubung    
       mindestens 1 Woche vorher beantragen.

       Option 2: Beurlaubungen für mehr als 1 Tag oder 
       Tage vor oder nach Ferien

       Klicken Sie dazu auf „Module“ und wählen Sie „Dokumente“ aus.
       Öffnen Sie den Ordner „Anträge und Formulare“ und
       drucken Sie das Formular „Beurlaubung_Schueler_mehrtaegige
       Beurlaubung.pdf“ aus.
       Das ausgefüllte Formular muss mindestens 2 Wochen vorher bei der Klassenlehrkraft eingereicht werden, 
       damit die Zeit für die Bearbeitung seitens der Schulleitung ausreicht.
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FEHLZEITEN: KRANKMELDUNG, BEURLAUBUNG, 

SONSTIGE FEHLZEITEN
3. SONSTIGE FEHLZEITEN: 

       Erscheint Ihr Kind nicht pünktlich oder gar nicht zum Unterricht und ist es weder krankgemeldet noch    
       beurlaubt, führt dies zu einer ungeklärten Fehlzeit. Auch das Nicht-Einhalten von Fristen für 
       Krankmeldung und Beurlaubung kann zu ungeklärten Fehlzeiten führen.

       Verspätungen können i.d.R nicht entschuldigt werden. 
       Bei anderen ungeklärten Fehlzeiten können Sie eine begründete und unterschriebene Entschuldigung bei der 
       Klassenlehrkraft abgeben. Eine Ablehnung ist jedoch möglich!
       Beachten Sie, dass unentschuldigte Fehlzeiten auf dem Zeugnis erscheinen.

→ Deswegen: Versäumen Sie nicht Ihr Kind rechtzeitig krank zu melden oder eine Beurlaubung einzureichen!

       Sie können die Fehlzeiten Ihres Kindes im SMO einsehen.   
       Siehe dazu: Kapitel „ Das Klassenbuch: Unterrichtsinhalte, Fehlzeitenübersicht, Klassenbucheinträge“  
       Abschnitt „Fehlzeitenübersicht“.
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Wie entstehen 
sonstige 

Fehlzeiten?

Entschuldigung 
möglich?

Wo sehe ich 
sonstige 

Fehlzeiten?



DAS KLASSENBUCH: UNTERRICHTSINHALTE, 

FEHLZEITENÜBERSICHT, 

KLASSENBUCHEINTRÄGE

1. UNTERRICHTSINHALTE: Klicken Sie auf „Module“ und wählen Sie „Klassenbuch“ aus. Es ist automatisch 
der Reiter „Unterrichtsinhalte“ ausgewählt.
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DAS KLASSENBUCH: UNTERRICHTSINHALTE, 

FEHLZEITENÜBERSICHT, 

KLASSENBUCHEINTRÄGE

2. FEHLZEITENÜBERSICHT: Klicken Sie auf „Module“ und wählen Sie „Klassenbuch“ aus. Wählen Sie den 
Reiter „Berichte“ aus.
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Allgemeine Übersicht Detaillierte Auflistung mit Datum, Uhrzeit, 
Art (Information) und Status (Entschuldigung)

Überprüfen Sie die 
Fehlzeiten 
1x pro Woche!



DAS KLASSENBUCH: UNTERRICHTSINHALTE, 

FEHLZEITENÜBERSICHT, 

KLASSENBUCHEINTRÄGE

3. KLASSENBUCHEINTRÄGE: Klicken Sie auf „Module“ und wählen Sie „Klassenbuch“ aus. Wählen Sie den 
Reiter „Berichte“ und anschließend „Einträge“ aus.
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→ Detaillierte Information mit Datum

Überprüfen Sie die 
Klassenbucheinträge 
1x pro Woche!



NACHRICHTEN UND ELTERNBRIEFE

Lehrkräfte können Sie über den SMO auf zwei Arten kontaktieren.

Option 1: Nachrichten

Nachrichten finden Sie entweder über „Module“ → „Nachrichten“ oder über das Briefsymbol. 
Nachrichten werden auch für zeitkritische Informationen der Schulleitung beispielsweise zu Hitzefrei oder 
Ähnliches genutzt.

Option 2: Elternbrief

Ist es erforderlich, dass nachvollziehbar ist, welche Eltern wichtige Informationen gelesen bzw. nicht gelesen 
haben, wird ein Elternbrief versendet. Dies geschieht beispielsweise bei Informationen zu Fahrten.

       Schreiben Sie bitte eine E-Mail an lehrerkürzel@gymnasium-wuerselen.de. Eine Liste der Kürzel finden Sie 
       auf der Schulhomepage (Schulgemeinschaft →Kollegium), am Ende des LernKompasses (nur Klasse 5&6) 
       oder im Stundenplan im SMO.
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Möchten Sie 
Lehrkräfte 

kontaktieren?

Hinterlegen Sie UNBEDINGT eine E-Mail-Adresse, um Elternbriefe erhalten zu können!

mailto:kürzel@gymnasium-wuerselen.de
mailto:kürzel@gymnasium-wuerselen.de
mailto:kürzel@gymnasium-wuerselen.de


DOKUMENTE
Klicken Sie auf „Module“ und wählen Sie „Dokumente“ aus. Hier finden Sie Anträge und Informationen.
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ZAHLUNGEN
Sollen Sie eine Zahlung leisten, erscheint auf dem Startbildschirm des SMO eine Aufforderung.

Tätigen Sie die Zahlung bitte umgehend und geben Sie den unter „Details“ (Modul „Zahlungen“) angezeigten 
Verwendungszweck an. Nutzen Sie alternativ den QR-Code, der per E-Mail mitgeschickt wird.

Wenn Ihre Zahlung erfolgreich verbucht wurde, wird die offene Zahlung erlöschen. Dies kann ein paar Werktage 
dauern, da dies händisch verbucht werden muss.
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Hinterlegen Sie UNBEDINGT eine E-Mail-Adresse, um Rechnungen erhalten zu können!



BENACHRICHTIGUNGEN EINSTELLEN
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ELTERNSPRECHTAG
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Sie erhalten eine Nachricht, sobald die Buchung der Termine für den Elternsprechtag freigeschaltet sind. 

Dann erscheint auf Ihrem Startbildschirm:

Eine Anleitung zum Buchen und Annehmen von Terminen finden Sie im SMO unter 
„Dokumente“ → „SMO – Anleitungen & Hilfen“ → „Anleitung-Elternsprechtag.pdf“
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HABEN SIE WEITERE FRAGEN 

ODER BENÖTIGEN SIE HILFE?

Schreiben Sie mir unter

pet@gymnasium-wuerselen.de

Daniela Petkau
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