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 Anmeldung 

1.1 Wie und wo melde ich mich an? 

Browser (Google, Firefox, Microsoft Edge) starten → lernsax.de eingeben → Seite öffnen → Anmelden  

Benutzerkennung (= E-Mail-Adresse) und Passwort eingeben → einloggen 

Tipp: Zusammensetzung Benutzerkennung der Schüler: 

vornameschueler.nachname.e1@gymcos.lernsax.de bzw. 

vornameschueler.nachname.e2@gymcos.lernsax.de Anmeldedaten werden vom Administrator 

bzw. vom Klassenlehrer bekannt gegeben.   

 

mailto:vorname.nachname@gymcos.lernsax.de
mailto:vorname.nachname@gymcos.lernsax.de
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 Startseite und wichtige Elemente im Privat- Bereich. 

Der Privat- Bereich ist durch den roten Reiter „Privat“ und den Namen erkennbar 

 

2.1 Wichtige Elemente im Privat-Bereich 

Element Beschreibung 

E-Mail In diesem Bereich können E-Mails abgerufen, verfasst und abgeschickt werden 
(siehe Exkurs E-Mail schreiben). 

Kalender Hier werden alle wichtigen Termine (der Schule) abgerufen sowie private Termine 
angelegt.  

Einstellungen Hierbei kann unter anderem das eigene Passwort geändert werden.  

 

  



erstellt von Julia Simon, Gymnasium Coswig, 2020, Lizenz: CC BY-NC-SA 

Seite 4 von 18 

2.2 Exkurs: E-Mail schreiben 

1. Schritt:  E-Mail → E-Mail schreiben 

 

2. Schritt:  Ein extra Fenster öffnet sich. 
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3 Schritt:  Falls E-Mail- Adresse des Empfängers bekannt ist → E-Mail- Adresse eintragen. 

Falls E-Mail- Adresse des Empfängers nicht bekannt ist: 

- @- Zeichen anklicken → Neues Fenster öffnet sich 

- Quelle → Gymnasium Coswig auswählen: alle Schüler, Eltern und Lehrer alphabetisch 

sortiert 

Tipp:  Die Buchstaben können angeklickt werden, um den Empfänger schneller zu finden. 

 

 

Wenn der Empfänger gefunden wurde @- Zeichen anklicken → Fertig  

ODER ein Häkchen vor dem Namen setzen → Fertig 
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4 Schritt:  Betreff eingeben → Text schreiben und falls notwendig Datei anfügen → Email senden. 

Tipp:  Vergessen Sie nicht auf „Datei hochladen“ zu klicken.  
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 Aufbau und Elemente im „Institution“- Bereich 

Der Institution- Bereich ist durch den blauen Reiter „Institution“ und den Namen der Schule „Gymnasium 

Coswig“ erkennbar. 

Hier finden Sie alle wichtigen Informationen, die die Schule betreffen. 
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3.1 Mitgliederliste 

Hier finden Sie alle E-Mail-Adressen der Mitglieder des Gymnasiums Coswig die online sind. Dies ist am 

grün leuchtenden Smiley erkennbar. Wenn Sie sich alle Mitglieder anzeigen lassen wollen → „alle 

Mitglieder anzeigen“. 

Dabei können alle Lehrer, Schüler und Eltern gefunden werden, um diese per E-Mail oder Quickmessage zu 

erreichen.  

Tipp: Damit Sie ihren gewünschten Ansprechpartner finden bzw. per E-Mail erreichen können, können Sie 

bei „angezeigte Rollen“ auch den gewünschten Reiter auswählen (beispielsweise Lehrer, Schüler, 

Partner, Eltern). 
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3.2 Dateien 

Hier befinden sich z. B. Belehrungen, Ordnungen und Konzepte der Schule, Anleitungen für LernSax, 

Informationen zu Berufs- und Studienorientierung, zu GTA, zu SRL usw. 

Es ist so ähnlich wie eine Bibliothek zu verschiedenen Themen des Schulalltags. 

 

3.3 Kalender 

Hier finden Sie alle wichtigen Termine, die die Schule betreffen. 
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3.4 Mitteilungen 

Aktuelle Mitteilungen der Schulleitung oder der Fachleiter.  

 

3.5 Vertretungsplan 

 

3.6 Weitere Elemente im Institutions-Bereich 

Element Beschreibung  

Formulare Für Sie sind derzeit keine Formulare freigeschaltet 

Profil Hier wird das Profil vom Gymnasium Coswig vorgestellt. Darunter finden Sie auch die 
Adresse, Telefonnummer und E-Mail-Adresse. 
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 Gruppen finden und beitreten 

Dabei ist es nicht wichtig, ob man sich im Privat- oder Institutionsbereich befindet. 

„Meine Gruppen“ anklicken. Sie haben die Wahl zwischen „Meine Gruppen“ (die Gruppen, in denen Sie 

schon Mitglied sind) und „Gruppenübersicht“.  

 

Die Gruppenübersichtsseite zeigt alle vorhandenen Gruppen. Sie können bei Bedarf einer gewünschten 

Gruppe beitreten.  

Meist werden aber die Mitglieder der dazugehörigen Gruppen vom Moderator selbst in die Gruppe 

eingeladen bzw. hinzugefügt.  
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 Klasse des eigenen Kindes 

Dieser Bereich steht zur Kommunikation zwischen Schülern, Eltern und Klassenlehrer zur Verfügung. Es 

können beispielsweise Wandertage oder Klassenfeste geplant werden. Außerdem kann man Kontakt zu 

anderen Mitgliedern der Klasse aufnehmen. 

Die Eltern werden zu Beginn des Schuljahres vom Administrator in die richtige Klasse (in der sich auch das 

Kind befindet) eingefügt.  

Schritt 1: „Meine Klassen“ anklicken 

 

Schritt 2: Die dazugehörige Klasse auswählen. In diesem Fall 7.4. Die Schüler sind auch noch im 

virtuellen Klassenraum (in diesem Jahr D7.4) gemeinsam mit den Fachlehrern 

eingeschrieben. Dies ist ein besonders geschützter Raum.  
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Wichtige Elemente in der Klasse 

Element Beschreibung 

Mitgliederliste Hier werden alle (online) Mitglieder angezeigt, die dieser Klasse angehören → „alle 
Mitglieder anzeigen“ um auch offline Mitglieder anzeigen zu lassen. 

Jedem Mitglied kann direkt eine Quickmessage oder E-Mail geschrieben werden. 

Achtung: Quickmessage oben im Reiter (neben „alle Mitglieder anzeigen“) schickt die 
Nachricht an alle Mitglieder der Klasse.  

Forum Kommunikation zu bestimmten Themen möglich. 

Umfragen An vorhandenen Umfragen kann teilgenommen werden. 

Chat Um mit anderen Mitgliedern der Klasse zu chatten –> „Chat öffnen“ anklicken 

Es sollte eine Uhrzeit festgelegt und andere benachrichtigt werden, damit alle 
Mitglieder gleichzeitig im Chat sind. 

Schülerboard Hier kann jedes Mitglied eine Mitteilung an die ganze Klasse posten. 

Konferenz Ähnlich wie beim „Chat“ sollte eine Zeit festgelegt werden, damit alle Mitglieder 
online sind und teilnehmen können. Der Unterschied ist dabei, dass hier die Kamera 
und Mikrofon mit verwendet werden können. 

Zur Teilnahme: „Konferenz starten“  

Dateien Hier werden Dateien vom Klassenlehrer eingestellt, die für diese Klasse wichtig sind.  

Kalender  Dieser Kalender ist nur für diese Klasse relevant. Dabei können Termine vom 
Klassenlehrer oder Fachlehrer angelegt werde wie beispielweise Wandertage oder 
Klassenfahrten.  

Mitteilungen Hier werden wichtige Informationen bspw. vom Klassenlehrer mitgeteilt.  
Dabei kann auch die Benachrichtigung aktiviert werden, damit man immer eine 
Systemnachricht bekommt, wenn ein neuer Beitrag gepostet wird.   

Stundenplan Der aktuelle Stundenplan kann hier eingetragen werden. 

Formulare Bisher noch keine Formulare vorhanden. 

Fotoalbum  Hier können Fotos von Klassenfahrten oder ähnlichem hochgeladen werden.  
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 Was sieht mein Kind? 

6.1 Anmeldung in LernSax 

Ähnlich wie für Eltern. Benutzerkennung (= E-Mail-Adresse) und Passwort eingeben → einloggen 

 

6.2 Wichtige Elemente im Privatbereich des Schülers 

Der Privatbereich wird ebenfalls am roten Reiter „Privat“ und am Namen des Schülers erkannt. 
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Elemente  

Element Beschreibung 

E-Mail Emails können geschrieben, empfangen, beantwortet, bearbeitet und weitergeleitet 
werden. Wie der Schüler an einen bestimmten Teilnehmer eine E-Mail schreiben 
kann ist in „2.3 Exkurs- E-Mail schreiben“ erklärt.   

Adressbuch Hier können E-Mail- Adressen in das Adressbuch hinzugefügt werden. Entweder 
„neue Adresse eingeben“ oder bei Mitgliederliste das Mitglied auswählen → „ins 
Adressbuch“ hinzufügen. 

Messenger Mitglieder können aufgenommen werden, um ihnen Nachrichten zu schreiben. 

Dateien private Dateiablage des Schülers 

Kalender alle Termine werden angezeigt (Termine der Institution, der Klassen und Gruppen, 
private Termine) 

Private Termine können selbst angelegt und gelöscht werden. 

Aufgaben Persönliche Aufgaben, die erfüllt werden müssen.  

Notizen Persönliche Notizen können angelegt werden.  

Medien Hier können Videos oder ähnliches auf dem Material-Pool gespeichert werden. 

Einstellungen Als wichtigste Funktion: hier kann das Passwort geändert werden. 

System- 
nachrichten 

Alle Systemnachrichten, die der Schüler erhält (beispielsweise, wenn dieser neue E-
Mails bekommt oder ähnliches). 

Profil Das eigene Profil des Schülers mit E-Mail-Adresse, Vor- und Nachnamen.  
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6.3 virtueller Klassenraum 

Wie schon erwähnt sind alle Schüler in eine virtuelle Klasse (in diesem Jahr D-Klasse) hinzugefügt worden. 

Hier sind alle Schüler, der Klassenlehrer und die Fachlehrer eingeschrieben. In dieser Klasse werden 

Dateien und Aufgaben vom Klassenlehrer oder Fachlehrer hochgeladen.  

 

In der D-Klasse sind alle Elemente wie in der normalen Klasse (vgl. 5 Klasse des eigenen Kindes) vorhanden. 

ABER hier existieren noch zusätzliche Funktionen, die für das Lernen wichtig sind (z. B. bei Homeschooling). 
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6.3.1 Exkurs: Lernplan 

Der Lernplan ist das wichtigste Werkzeug für den Schüler. Denn hier wird vom Lehrer direkt beschrieben, 

welche Aufgaben der Schüler zu erledigen hat, ein Abgabedatum kann vom Lehrer festgelegt werden. 

Hierbei kann die Aufgabenstellung direkt beschrieben werden (beispielsweise Buch S. …) oder ein Verweis 

auf die Dateien, wo das Arbeitsblatt mit der Aufgabenstellung hinterlegt ist, angegeben werden. 

„Lernplan“ auswählen → unter „angezeigtes Thema“ das Fach auswählen (in diesem Fall „Informatik“) → 

Aufgabe anklicken (hier „1_Tabellenkalkulation mit Microsoft Excel“) 

Das Fälligkeitsdatum wird ebenfalls angezeigt. 
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Es öffnet sich ein neues Fenster mit der Aufgabe. Es werden folgende Dinge für die Schüler ersichtlich: 

- Was zu tun ist. 

- Bis wann es zu tun ist. 

- Ob eine Antwort geschrieben werden soll (es wäre ein Textfeld vorhanden). 

- Ob eine Datei hochgeladen werden soll (ein Feld „Datei auswählen“ wäre vorhanden). 

- Ob man die Aufgabe erledigt hat (Häkchen setzen). 

Damit der Lehrer aber weiß, ob der Schüler diese Aufgabe erledigt hat, muss der Schüler beim Status ein 

Häkchen bei „Erledigt“ setzen, nachdem er die Aufgabe erledigt hat → speichern.  

 

6.3.2 Exkurs: Dateien 

Jeder Fachlehrer kann unter „Dateien“ in den dazugehörigen Fachordner Dateien ablegen, bspw. 

Arbeitsblätter oder Präsentationen.  

„Dateien“ → das Fach (bspw. „Informatik“) auswählen → ggf. Ordner auswählen (bspw. 

„1_Tabellenkalkulation_Excel“) → Datei herunterladen  

In manchen Fachordner gibt es zusätzlich noch die Ordner Aufgaben und Abgabe (für digitale Lösungen). 


