
 
 

 

 

  

 

  

   

   

   

 

    

 

   

    

    

  

    

 

    

 

    

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anleitung zum Eintragen von 

Terminen der Informationsveranstaltung für die Eltern vierjähriger Kinder im 

SchilD-Modul „SchilD – Sprachstanderhebung Produktiv“ 

Ansprechpartner bei eventuellen Rückfragen ist 

Frau Navaratnam bei Schulservice-IT unter der Rufnummer 0221 – 221 29585. 

Ansonsten die Hotline bei Fragen für die Fachanwendung SchilD unter der 

Rufnummer 0221 – 221 39888 

Bitte wählen Sie eine der folgenden Optionen aus: 

Option A: Eigenen Termin eintragen im Falle, dass Sie… 

- … mit keiner Schule kooperieren 

- … mit mehreren Schulen für die Informationsveranstaltung 

kooperieren und sie als verantwortliche Schule den Termin 

eintragen, damit die anderen Schulen den Termin mit auswählen 

können 

- Anleitung Seite 2 - 5 

Option B: - Sie kooperieren mit einer anderen Schule und wollen an dem Termin 

der „Kooperationsschule“ teilnehmen 

- Anleitung Seite 6 - 7 
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Option A – Eigenen Termin eintragen: 

Einen eigenen Termin tragen Sie nur ein, wenn bisher keine andere Schule, mit der 

Sie kooperieren, einen Termin eingetragen hat. Wollen Sie sich an einen bereits von 

einer „Kooperationsschule“ eingetragen Termin beteiligen, gehen Sie bitte wie unter 

Option B beschrieben vor. Stimmen Sie sich bei Bedarf ggf. mit Ihrer 

„Kooperationsschule“ telefonisch ab. 

1. Starten Sie bitte die Anwendung „SchilD – Sprachstanderhebung Produktiv“: 

2. Klicken Sie auf die Schaltfläche „Einstellungen“: 

3. Unter Einstellungen bitte die Schaltfläche „Eigenen Termin anlegen oder 

bearbeiten“ auswählen: 
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4. Füllen Sie die Felder wie in dem folgenden Beispiel aus: 

Achtung: 
Wenn sich andere 
Schulen an Ihrer 
Veranstaltung beteiligen 
wollen, müssen Sie als 
die Schule, die den 
Termin in das Modul 
Sprachstandserhebung 
einstellt, hier ein 
Häkchen setzen! 

Wichtig: 

Denken Sie bitte daran, dass die Inhalte der Felder, so wie von Ihnen eingegeben 

auf der Einladung eingedruckt werden. 

Achten Sie also bitte darauf, die Uhrzeit durch Eintrag des Wortes „Uhr“ kenntlich zu 

machen, die Einrichtung, deren Anschrift (Straße, Hausnr., PLZ und Ort) einzutragen. 

Wenn andere Schulen sich an Ihrer Veranstaltung beteiligen wollen, müssen Sie an 

dem Punkt „Für andere Schulen verfügbar“ ein Häkchen setzen. 

Unter dem Feld „Zusatz zum Veranstaltungsort“ können Sie gerne, wenn Sie 

möchten, die Namen der Schulen eintragen, die sich an der Infoveranstaltung 

mitbeteiligen. 

Klicken Sie abschließend auf die Schaltfläche „OK“. 
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5. Sie befinden sich nun wieder im Ausgangsfenster „Einstellungen“. 

Bitte klicken Sie hier auf das rot gekennzeichnete Feld: 

6. Hierbei öffnet sich die Liste der Veranstaltungstermine aller städtischen 

Grundschulen in Köln: 

Bitte suchen Sie Ihren soeben eingetragenen Termin aus und markieren Sie ihn 

durch einen Klick. Anschließend bestätigen Sie bitte mit „OK“. 
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7. Es erscheint wieder das Ausgangsfenster “Einstellungen“. 

Dort sehen Sie jetzt in der ersten Zeile den Text Ihrer Kurzbeschreibung. 

Es ist wichtig, dass Sie auch hier wieder mit einem Klick auf „OK“ bestätigen: 
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Option B – An dem Termin einer „Kooperationsschule“ teilnehmen 

Sie kooperieren mit einer oder mehreren Schulen und möchten den Termin der 

eintragenden „Kooperationsschule“ auswählen. 

1. Starten Sie bitte die Anwendung „SchilD – Sprachstanderhebung Produktiv“: 

2. Klicken Sie auf die Schaltfläche „Einstellungen“: 

3. Klicken Sie auf die hier rot gekennzeichnete Schaltfläche: 

4. Suchen Sie den Termin Ihrer Kooperationsschule aus der Liste heraus: 

Markieren Sie ihn, in dem Sie einmal auf diesen Eintrag klicken und wählen 

abschließend die Schaltfläche „OK“. Vermeiden Sie auf jeden Fall, einen eigenen 

Termin oder den gleichen Termin zweimal einzutragen, wenn Sie mit einer anderen 

Schule kooperieren! Stimmen Sie sich bei Bedarf ggf. mit Ihrer „Kooperationsschule“ 
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telefonisch ab. 

5. Es erscheint wieder das Ausgangsfenster “Einstellungen“. 

Dort sehen Sie jetzt in der ersten Zeile den Text des ausgewählten Termins. Es ist 

wichtig, dass Sie auch hier wieder mit einem Klick auf „OK“ bestätigen: 

Abschließender Hinweis: 

Auf diesem Weg können Sie sowohl den von Ihnen selbst eingetragenen Termin, als 

auch den Termin Ihrer „Kooperationsschule“ auf Richtigkeit prüfen. Diese Funktion 

steht Ihnen während des gesamten Verfahrens zur Verfügung. 
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