Die digitale Anmeldung zum Elternsprechtag —
ein Leitfaden

Fir die Terminvergabe zum Elternsprechtag wendet das Gymnasium am Silberkamp ein digitales
Verfahren Uber die Elternplattform an.

Bitte beachten Sie unbedingt die Hinweise im Einladungsschreiben zum Elternsprechtag! Der folgende
Leitfaden soll Ihnen als Nachschlagewerk dienen, falls Fragen wahrend der Bedienung der Oberflache
auftreten. Sollten Sie Anregungen oder weiterhin ungeklarte Fragen oder Probleme haben, schreiben
Sie uns gerne eine E-Mail an eltern@silberkamp.de.

Die nachfolgenden Themen werden in diesem Nachschlagewerk erlautert:

Gesprachsanfrage stellen

Terminvorschlage bearbeiten

Gesprachsanfrage zurlickziehen

Termin I6schen

Ubersicht iber durch Lehrkrafte geldschte Termine
Ubersicht Giber abgelehnte Gesprachsanfragen
Ubersicht tiber lhren Zeitplan gewinnen

Zeitplan drucken

Gesprachsanfrage stellen

Wenn Sie einen Termin mit einer Lehrkraft vereinbaren mdéchten, kénnen Sie ihr eine Terminanfrage
stellen.
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Klicken Sie daflr in dem Reiter ,Gesprachsanfragen® auf den Button ,Gesprachsanfrage erstellen“in
der oberen rechten Ecke.

Gesprichsanfrage erstellen

Sollten Sie mehrere Kinder an der Schule haben, missen Sie auswahlen, fir welches Kind das
Gesprach stattfinden soll. Wahlen Sie danach die Lehrkraft aus, mit welcher Sie ein Gesprach



vereinbaren wollen und wahlen Sie bis zu drei Zeitrdume, die Sie dem Lehrer als Terminvorschlag
senden wollen.

Gesprichsanfrage erstellen
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Bitte geben Sis sinen Grund fur das Gesprach an:
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AbschlieRend mussen Sie noch einen Grund fur die Gesprachsanfrage angeben, damit die Lehrkraft
Ihr Anliegen nachvollziehen kann. Klicken Sie abschliel3end auf den Button ,Anfrage senden®.

ﬁEltemsprechtag + Gesprachsanfrage erstellen
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Ihre Anfrage wurde nun erfolgreich gestellt und die betroffene Lehrkraft benachrichtigt. Am Tag des
Elternsprechtags werden nach wie vor alle Zeitplane an die Tur des der Lehrkraft zugewiesenen
Raumes gehangt. Nach Ablauf der Frist kbnnen Termine nur am Elternsprechtag ab 13.15 auf dem an
der Tur ausgehangten Zeitplan der Lehrkraft eingetragen werden — sofern noch freie Termine
vorhanden sind.

Terminvorschlage bearbeiten

Wenn Sie die Terminvorschlage, die Sie in einer Anfrage angegeben haben, Gberarbeiten wollen,
kénnen Sie das ganz einfach tun.
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Klicken Sie dafur auf den Reiter ,Gesprachsanfragen®.
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Klicken Sie nun bei der betreffenden Anfrage auf den Button ,Terminvorschlage bearbeiten®.



Terminvorschlage bearbeiten

Vorschlage fur Zeitraume angsben

Nehmen Sie Ihre Anderungen vor und klicken Sie dann auf den Button , Terminvorschlage
aktualisieren®.

Gesprachsanfrage zuruckziehen

ﬁElte rnsprechtag + Gesprachsanfrage erstellen
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Um eine Anfrage zurlckzuziehen, klicken Sie auf den Reiter ,Gesprachsanfragen® und bei der
betreffenden Anfrage auf den Button ,Anfrage zurlickziehen®.

ich kann an dem Tag leider gar nich{

Damit die Lehrkraft Ihre Entscheidung nachvollziehen kann, missen Sie einen Grund fur das
Zuruckziehen der Anfrage angeben. Klicken Sie danach auf den Button ,,Anfrage zuriickziehen®, um
Ihre Entscheidung zu bestatigen.

Termin loschen

Falls Sie einen bereits vereinbarten Termin nicht einhalten kdnnen, haben Sie die Mdglichkeit, diesen
zu loéschen.



-
1l Elternsprechtag 5 geloscrte Temine
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Sie werden daraufhin aufgefordert, eine Begrindung anzugeben, damit die Lehrkraft lhre
Entscheidung nachvollziehen kann.

Ubersicht tiber durch Lehrkrifte geléschte Termine

Sollte eine Lehrkraft einen Termin nicht wahrnehmen kénnen, werden Sie dartber benachrichtigt. Des
Weiteren kdnnen Sie alle durch Lehrkrafte geloschte Termine, welche urspriinglich mit Ihnen
vereinbart wurden, in einer Ubersicht einsehen.

E Elternsprechtag @ geloschts Termine
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Klicken Sie dafir auf den Reiter ,Mein Zeitplan® und dann auf den Button ,geléschte Termine® in der
oberen rechten Ecke.



Daraufhin sehen Sie die Ubersicht der geldschten Termine.

Ubersicht liber abgelehnte Gespriachsanfragen
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Sollte eine Lehrkraft eine Gesprachsanfrage ablehnen, finden Sie diese unter dem Reiter
,Gesprachsanfragen“ mit dem Status ,abgelehnt".

Ubersicht iiber lhren Zeitplan gewinnen
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Unter dem Reiter ,Mein Zeitplan“ sehen Sie eine Ubersicht aller Ihrer Termine. Sollten Sie mehrere

Kinder an der Schule haben, sind die Zeitplane nebeneinander angeordnet. Sie sehen neben dem
Namen des Lehrers auch immer die Raumnummer, in welchem der Termin stattfinden wird.

Zeitplan drucken

Wenn Sie Ihren Zeitplan fur den Elternsprechtag in gedruckter Form vorliegen haben wollen, kdnnen
Sie in der oberen rechten Ecke auf den Button ,Zeitplan drucken® klicken.

Sie kdnnen den Zeitplan jedoch auch jederzeit online am Laptop oder ihrem Smartphone einsehen.



