|IQ.SH & ¥

Institut fir Cualitatsentwicklung
an Schulen Schleswig-Holstein

Handreichung Benutzerdaten bearbeiten

Benutzerdaten bearbeiten

Die Benutzerkonten im Schulportal SH und die Dienst-Mailadressen mussen der offiziellen
Namensfihrung entsprechen und sich jeweils aus dem vollstdndigen Vor- und Nachnamen
zusammensetzen. Die Verwendung einzelner Namensbestandteile ist ebenso unzuldssig wie

das Hinzufiigen von Titeln, Ortsangaben oder &hnlichem.

LIn diesem Zusammenhang mdéchte ich Sie darauf aufmerksam machen, dass sich die
dienstlichen E-Mail-Adressen aus den vollstdndigen Vor- und Nachnamen der Lehrkréfte
zusammensetzen missen, so wie diese in KoPers hinterlegt sind. Die Verwendung von
Kinstlernamen, Initialen oder nur Teilen des Vor- oder Nachnamens sind unzuldssig.*”
(E-Mail des MBWFK vom 18.03.2022)

§) SCHULPORTAL SH

Andert sich der Name einer Benutzerin oder eines Benutzers

durch Heirat, Scheidung oder Adoption, missen auch die Anmeldung

Benutzerdaten durch die schulischen Administratorinnen und D Inr Banuizerents 51 gasparr,. Bis wsaden S sh
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Administratoren geandert werden. Ebenfalls durch diese Aamiriraioren

muss eine fehlende KoPers.-Nr. (Personalnummer) B gebon S ffva porsenichon Zugangsdalon o

B

nachgetragen werden. Greift die KoPers-Sperre (8 Wochen

AachTy

nach Anlage), hat die Lehrkraft nach Ablauf keinen Zugriff S

mehr auf ihr Benutzerkonto. E-Mails empfangen kann die _ -

Lehrkraft aber weiterhin, der Zugriff auf die Mails ist allerdings Pt 10 1 e R 4

Sollte ein Benutzerkonto gesperrt sein, z.B., weil keine KoPers.-Nr. hinterlegt ist, wird der
Lehrkraft 8 bzw. 2 Wochen vor Ablauf der Frist ein Hinweisbanner in orange bzw. rot angezeigt.

Ansicht fur Lehrkraft ab 8 Wochen vor der Sperre:

@ SCHULPORTAL SH Hilfe
& MeinProfi  [> Abmelden

Startseite

1. voraus. Bitte Sie ®

Administratoren, um eine KoPers -Nr eintragen zu lassen.

VergrolRerte Ansicht fur Lehrkraft ab 2 Wochen vor der Sperre:
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Nach Ergéanzen der KoPers.-Nr. bei den Personendaten (,Benutzerdaten bearbeiten“) durch
die schulische Administration wird das Konto automatisch entsperrt, wenn keine anderen

Grunde fur eine Sperre vorliegen.

\riistationshereich

Benutzer bearbeiten Schlisien X

omame:  Malilda

Bearbeiten

Benuizername:  rwite
KoPers.-Mr.:

EMal: (D) matida wite@os schuis-ch de

Passwort
Passwort andermn

Schulzuordnungien)

FWi (FYM): Lerhricraft

Zwei-Faktor-Authentifizierung [2FA)
Token zuriicksetzen

@  Firdicsen Benutzer ist akluell sin Software-Token cingerichict,

@ U cinen neuen Token cin
schulischen Adminisiratarinnen und Administrataren zurichgesetzl werden

1. muss der akiuelle Token durch die

Benutzer spermren

fgrund einer fehlenden KoPers.-h.
gespent Bille iragen gifige KoPers. M. nach. Diese

Sparre kann nicht auf anderem Wege aufgehaben werden

Inbetriebnahme-Passwort fiir LK-Endgerat

Passwort erzeugen

aszwet wird varm Bemstzer sinmalig sur Engabe beim arsien Start

Letrkrifle Endgerites bentigl oder wenn das Gerdl
1 wurde!

Weitere Administrationszugénge kénnen jederzeit Uber den IQSH-Helpdesk beauftragt

werden: https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk/

Weitere Informationen, Handreichungen, Videos und Schulungstermine finden Sie auf der
Homepage der IQSH-Medienberatung: https://medienberatung.igsh.de/schulportal-sh.html

Kontakt:

Helpdesk-Formular: https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk/

Padagogischer Support: Padagogischer-Support - IQSH-Medienberatung
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Um den Namen einer Benutzerin oder eines Benutzers andern oder eine KoPers.-Nr.
(maximal 7-stellige Personalnummer) hinzufigen zu kodnnen, sind folgende Schritte im

Schulportal SH erforderlich:

Schritt 1; Wenn Sie das Benutzerkonto gefunden haben, bei dem Sie den Namen @ndern

oder die KoPers.-Nr. nachtragen mochten, klicken Sie direkt auf den Eintrag.

Schritt 2: Es o6ffnet sich nun die Gesamtibersicht des ausgewéhlten Benutzerkontos.
Klicken Sie als néchstes im Bereich der Benutzerdaten auf ,,Bearbeiten®.

Administrationsbereich

Benutzer bearbeiten SchlieBen 3

vomame:  Matilda _

Nachname:  Wite

Benuizername:  mwitte

KoPars.-Nr.:

E-Mall: o matidawilte{@igs schule-zh. de

Hinweis: Mit dem nachsten Schritt wird bei Anderung des Namens automatisch auch die
E-Mail-Adresse und ggf. der Benutzername geéndert.
Diese Anderung kann nicht riickgangig gemacht werden! Sobald eine
Namenskombination einmal angelegt war, wird automatisch immer eine Ziffer

hinzugefiigt und hochgezéhlt. Dies kann nicht korrigiert werden.

Schritt 3: Es 6ffnet sich nun ein Dialog, in dem Sie den Vornamen, den Nachnamen und
die KoPers.-Nr. bearbeiten bzw. erganzen kénnen. Sind Sie sich sicher, dass
die Angaben korrekt sind, klicken Sie auf ,,Speichern®.

Administrationsbereich

Benutzer bearbeiten SchlieRen X

(@ Namensénderungen haben unmittelbare Vorname*
Auswirkungen auf den Benutzernamen im Schulportal
SH und auf die E-Mail-Adresse!

Toni l

Nachname * i Test l

KoPers.-Nr.* i 8282828 l

Das bislang verwendete Passwort dndert sich nicht, so dass sich die Benutzerin oder der
Benutzer mit dem bisherigen Passwort sofort anmelden kann. Die bisherige E-Mail-Adresse

bleibt noch fir 180 Tage aktiv und wird erst dann vollstandig geldscht.
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Schritt 4: AbschlieRend erhalten Sie noch einen Hinweis, die betroffene Benutzerin oder

den betroffenen Benutzer tber die Anderungen zu informieren. Klicken Sie auf

»SchlieBen®, um den Vorgang zu beenden.

® Nam - . L B
Auswick  Personliche Informationen X
SHund

Weitere Die Stammdaten wurden erfolgreich gedndert. e*

der 1QSE
Das Passwort wurde nicht verandert und kann
wie zuvor verwendet werden.

Bitte teilen Sie der betroffenen Person die r.
Stammdateninderung (Benutzername, Mail-
Adresse) mit.

=
Die neuen Daten konnen Sie in der Abb
Gesamtiibersicht einsehen.

—

Schlieen
Pa "l

Uberprufen Sie im Anschluss in den Einstellungen vom Mailpostfach, ob als Standard-
Absenderadresse die neue E-Mail-Adresse hinterlegt wurde. Um diese ggf. anzupassen, bitten
Sie die Lehrkraft, sich in Inrem Mailpostfach anzumelden und oben rechts auf das Zahnrad zu
klicken. AnschlieRend “E-Mail“, ,Verfassen“, ,Standard-Absenderadresse” auswéahlen und
hier, falls notwendig, die neue E-Mail-Adresse markieren. Nun wird im Adressbuch die neue

E-Mail-Adresse angezeigt.

Die vom System automatisch durchgefiihrten Anderungen im Uberblick:
e Anderung des im Schulportal SH angezeigten Vor- und Nachnamens
e Ggf. Anderung des Benutzernamens
e Anderung der dienstlichen E-Mail-Adresse

e Ubertragung der Namensanderung in itslearning

Zusatzlich zu den personenbezogenen Daten kann die schulische Administration auch das
Passwort andern, die Schulzuordnung(en) bearbeiten, den Token zuriicksetzen fir die
Zwei-Faktor-Authentifizierung und den Benutzer sperren. Hierzu gibt es jeweils einzelne

Handreichungen mit ausftihrlichen Informationen.
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