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Schritt für Schritt Anleitung zur digitalen Ganztagsanwahl 

Schritt 1:

• Öffnen Sie die Ganztags-App

• Durch den oben stehenden Namen, können Sie 
einsehen, welches Profil Sie geöffnet haben
• Ihr eigenes Profil oder das Profil Ihres Kindes

• Falls Ihr Profil noch nicht vollständig ausgefüllt sein 
sollte, müssen Sie dies vor der Anmeldung ergänzen, 
klicken Sie dafür auf den oberen Balken; Profil 
vervollständigen



Schritt für Schritt Anleitung zur digitalen Ganztagsanwahl 

Schritt 2:

• Klicken Sie oben rechts auf das Personensymbol, um 
zum Account Ihres Kindes zu wechseln

• Wählen Sie anschließend den Namen Ihres Kindes aus, 
daraufhin öffnet sich das Profil Ihres Kindes 

• Auch hier gilt, falls das Profil Ihres Kindes noch nicht 
vollständig ausgefüllt sein sollte, müssen Sie dies vor 
der Anmeldung ergänzen, klicken Sie dafür wieder auf 
den oberen Balken; Profil vervollständigen



Schritt für Schritt Anleitung zur digitalen Ganztagsanwahl 

Schritt 3:

• Nun sind Sie, wie oben erkenntlich, in dem Profil Ihres 
Kindes 

• Nun können Sie die Ganztagsanwahl für Ihr Kind 
vornehmen 

• Klicken Sie auf den oberen Balken, Anwahl treffen 



Schritt für Schritt Anleitung zur digitalen Ganztagsanwahl 

Schritt 4:

• Es öffnet sich ein Fenster mit Titel Formulare

• Überprüfen Sie hier unbedingt noch einmal, ob Ihnen 
die richtige Anwahl Möglichkeit sowie die richtige 
Schule angezeigt wird 

• Klicken Sie auf das Bild 



Schritt für Schritt Anleitung zur digitalen Ganztagsanwahl 

Schritt 5:

• Wählen Sie im nächsten Schritt den Teilnehmer, die 
Teilnehmerin für die Anwahl aus

• WICHTIG; sollten Sie mehrere Kinder in Ihrem Account 
hinterlegt haben, müssen Sie die Anwahl für jedes Kind 
gesondert durchführen 

• Klicken Sie auf STARTEN



Schritt für Schritt Anleitung zur digitalen Ganztagsanwahl 

Schritt 6:

• Sie starten nun mit der Anwahl der Ganztagszeiten 

• WICHTIG; lesen Sie sich unbedingt die nun folgenden 
Informationen aufmerksam durch (ergänzende Infos 
finden Sie im Elternbrief)

• Nachdem Sie die Informationen gelesen haben, klicken 
Sie auf WEITER 



Schritt für Schritt Anleitung zur digitalen Ganztagsanwahl 

Schritt 7:

• Wählen Sie im nächsten Schritt die Tage aus, an denen 
Sie eine Betreuung im Ganztag benötigen

• Tage, an denen Sie keine Betreuung benötigen, klicken 
Sie nicht an, sodass sich diese nicht rot einfärben (siehe 
nächste Folie)

• Klicken Sie auf WEITER



Schritt für Schritt Anleitung zur digitalen Ganztagsanwahl 

Schritt 8:

• Die rot eingefärbten Kästchen zeigen an, an welchen 
Tagen Sie eine Betreuung benötigen

• Prüfen Sie hier unbedingt noch einmal, ob Sie die 
richtigen Tagen ausgewählt haben

• Klicken Sie auf WEITER 



Schritt für Schritt Anleitung zur digitalen Ganztagsanwahl 

Schritt 9:

• Nachdem Sie angegeben haben, an welchen Tagen Sie generell 
eine Betreuung benötigen, wählen Sie nun die Abholzeiten der 
jeweiligen Tage an 

• Prüfen Sie hier unbedingt noch einmal, ob Sie die Tage im 
vorherigen Schritt richtig ausgewählt haben → über den 
Zeiten sehen Sie den entsprechenden Wochentag

• Wählen Sie nun die Abholzeit aus, auch hier gilt; rot 
eingefärbte Kästchen zeigen, zu welcher Zeit Ihr Kind den 
Ganztag besuchen soll 

• Wie auf dem Bild zu erkennen, würde Kind X am Montag eine 
Betreuung von 13:00 bis 14:30 Uhr benötigen

• Klicken Sie auf WEITER 



Schritt für Schritt Anleitung zur digitalen Ganztagsanwahl 

Schritt 10:

• Verfahren Sie, wie auf der vorherigen Folie angegeben, 
so auch für die weiteren Tage 

• Hier würde Kind X am Dienstag bis 16 Uhr in den 
Ganztag gehen. Sollte auch die Spätbetreuung benötigt 
werden, klicken Sie in das weiße Kästchen, sodass sich 
dieses rot einfärbt → die Spätbetreuung wurde dann 
ebenfalls mit angewählt 

• Klicken Sie auf WEITER 



Schritt für Schritt Anleitung zur digitalen Ganztagsanwahl 

Schritt 11:

• Nachdem Sie die Ganztagszeiten für jeden einzelnen Tag 
ausgewählt haben, erhalten Sie nun noch einmal eine 
Übersicht der soeben durchgeführten Anwahl 

• WICHTIG; Überprüfen Sie hier unbedingt noch einmal, 
ob Sie die Zeiten richtig angewählt haben 

• Sollten Sie Fehler entdecken, klicken Sie unten links auf 
den Pfeil, um zurückzukehren 

• Sofern die Zeiten stimmen, klicken sie auf ABSCHICKEN



Schritt für Schritt Anleitung zur digitalen Ganztagsanwahl 

Geschafft!

Sollten Sie Probleme bei der Anwahl haben, melden Sie 
sich bitte möglichst zeitnah im Ganztagsbüro. 

Vielen Dank für Ihre Mithilfe!

Ihre Ganztagsleitung 
der Otfried-Preußler-Schule

Für ein paar weitere hilfreiche Tipps, 
scrollen Sie bitte nach unten!



Schritt für Schritt Anleitung zur digitalen Ganztagsanwahl 

Hinweise:

• Wenn Sie auf der Startseite etwas nach unten scrollen, 
sehen Sie verschiedene Funktionen, welche Sie 
anklicken können 

• Unter weitere Funktionen können Sie die Mitglieder in 
Ihrem Account einsehen

• Klicken Sie dafür auf MITGLIEDER 



Schritt für Schritt Anleitung zur digitalen Ganztagsanwahl 

Hinweise:

• Hier können Sie die einzelnen Profile bearbeiten und 
weitere Mitglieder hinzufügen 

• Klicken Sie auf das Plus, um weitere Geschwisterkinder 
hinzuzufügen 

• Klicken Sie auf Profil vervollständigen, um Änderungen 
im Account der Person vorzunehmen 


