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Handreichung Schulzuordnungen bearbeiten/Rollen verwalten

Schulzuordnungen bearbeiten/Rollen verwalten

Im Schulportal SH wird Gber die Schulzuordnungen geregelt:
- zu welcher Schule bzw. welchen Schulen ein Benutzerkonto gehért. Dies erfolgt
anhand der Dienststellennummern.
- welche Rolle(n) die Person an den jeweiligen Dienststellennummern hat

- welche Rolle einer Schulzuordnung befristet ist

Die Rollen korrespondieren meist mit bestimmten Funktionen an einer Schule und den
notwendigen Diensten, die an der jeweiligen Schule benétigt werden. Eine aktuelle Ubersicht
Uber die im Schulportal SH zur Verfligung stehenden Rollen findet sich auf folgender Seite:

https://medienberatung.igsh.de/administration-schulportal-sh.html

Das Anlegen eines Benutzerkontos sowie das Hinzufligen der ersten Rollenzuordnung erfolgt
entweder Uber den IQSH-Helpdesk (Rollenarten LEIT und LEHR sowie den Listenimport von
Schilerinnen und Schilern) oder die schulischen Administratorinnen und Administratoren
(derzeit nur Rollenart LERN). Auch das Hinzufligen einer Lehrkraft, die bereits ein Konto an
einer anderen Schule hatte oder hat, zu einer neuen Schule erfolgt Uber diese. Dabei kdnnen
jedoch immer nur Schulzuordnungen der eigenen Schule administriert werden. Sowohl das
Entfernen von Schulzuordnungen als auch das Hinzufligen weiterer Rollen ist ausschlieBlich

Aufgabe der schulischen Administratorinnen oder Administratoren.

Die Schuladministration handelt im Auftrag und auf Anweisung der Schulleitung und sollte sich
bei Bedarf rickversichern, welche Schulzuordnungen bearbeitet werden sollen. An jeder
Schule sollten mehrere Personen mit dieser Aufgabe betraut werden, um eine Vertretung bei
Abwesenheiten von Schuladministratorinnen und -administratoren abdecken zu kénnen.

Weitere Administrationszugange koénnen jederzeit Uber den IQSH-Helpdesk beauftragt

werden: https://helpdesk.lernnetz-sh.de

Sobald eine Benutzerin oder ein Benutzer die Schule endgiiltig verlasst, muss das jeweilige
Benutzerkonto von der Schule entfernt werden, indem alle Zuordnungen zu dieser Schule
».geldscht* werden. Dies gilt auch, wenn die Benutzerin oder der Benutzer lediglich die Schule
wechselt. Wurde die letzte Schulzuordnung entfernt, wird das Konto nach 84 Tagen endguiltig
geldscht, sofern bis dahin keine Schulzuordnung hinzugefugt wurde. Es stehen keine Dienste
mehr zur Verfigung. Die Startseite ist leer. Lehrkrafte kdnnen in dieser Zeit keine E-Mails
empfangen. Sollte das Konto wieder einer Schule zugeordnet werden, wir die Mail-Adresse

reaktiviert und das alte Postfach steht wieder zur Verfugung.
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Handreichung Schulzuordnungen bearbeiten/Rollen verwalten

Eine Lehrkraft ohne Schulzuordnung findet nach Login ein Banner auf der Startseite vor,

welcher unter anderem darauf hinweist, dass das Benutzerkonto keiner Schule zugeordnet ist.

Bei Schiler-Konten kann nach Entfernung der letzten Schulzuordnung keine neue

Schulzuordnung hinzugefiigt werden.

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://helpdesk.lernnetz-sh.de

Padagogischer Support: Padagogischer-Support - IQSH-Medienberatung
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Eine einzelne Schulzuordnung bearbeiten

Um eine Schulzuordnung bearbeiten zu kénnen, sind folgende Schritte im Schulportal SH
erforderlich:

Schritt 1: Wenn Sie das Benutzerkonto gefunden haben, dessen Schulzuordnungen Sie

bearbeiten méchten, klicken Sie direkt auf den Eintrag.

@ SCHULPORTAL SH Hilfe

& Mein Profil  [> Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich

A Zwicka

Benutzerverwaltung

Fiter zurdcksezen  [NROGOBRIGEENIE S - { . } B | [
Klassenverwaltung |
gen

Benutzerverwaltung

= AleKia

Nachname & Vorname Benutzername KoPers.-Nr. Rolie Schulzuoranunglen)  Kiasse

@ teusk

kadmin Sch fich, Hstear 0708884

Schritt 2: Es offnet sich nun die Gesamtlbersicht des ausgewahlten Benutzerkontos.

Klicken Sie als nachstes im Bereich Schulzuordnung(en) auf ,,Bearbeiten®.

@ SCHULPORTAL SH

2 Mein Profil [ Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich
A Zurock 2ur Sunesite Benutzer bearbeiten SchiieBen X
Benutzerverwaltung Vorname:  Toni

= Ale Benotzer anzeigen

Nachname: Test
Benutzername:  tiest

KoPers.Nr.: 82

E-Mail: (D tonutest@schule-sh.de

Schulzuordnung(en)

Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA)

Passwort

@  Fur diesen Benutzer ist aktuell keine 2FA eingerichtet
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Eine Schulzuordnung entfernen

Verlasst eine Lehrkraft die Schule, ist es die Aufgabe der schulischen Administratorin oder des
schulischen Administrators, alle Schulzuordnungen zu der jeweiligen Schule im Schulportal
SH zu entfernen. Wenn es nur darum geht, eine bestimmte Berechtigung zu entziehen, wird
nur die dafir notwendige Schulzuordnung entfernt.

Im Folgenden wird gezeigt, wie der Zugriff fur itslearning bei einer Lehrkraft entzogen wird,

indem die Rolle ,itslearning-Lehrkraft* entfernt wird:

Schritt 1: Wabhlen Sie die Schulzuordnung aus, die Sie entfernen méchten und klicken Sie

auf ,,Schulzuordnung entfernen®.

Schulzuordnungen bearbeiten: Bitte auswéhlen
Schulzuordnung entfernen
08099990 (IQSH Medienbildung): itslearning-Lehrkraft

Schulzuordnung hinzufiigen

Befristung bearbeiten

[C] 08099990 (IQSH Medienbildung): Lehrkraft

Schritt 2: Bestatigen Sie mit Klick auf ,Ja“, dass die Schulzuordnung entfernt werden soll.

Schulzuordnungen bearbeiten b4

Wollen Sie die Schulzuordnung wirklich entfernen?

Schritt 3: Ihnen wird nun angezeigt, wie sich die Schulzuordnung bei der Benutzerin oder

dem Benutzer verandern wird. Ist alles korrekt, klicken Sie auf ,,Speichern®.

Bitte priifen und abschlieRend speichern, um die Aktion auszufiihren:
0708684 (Goethe Schule): itslearning-Lehrkraft (wird entfernt)

0708684 (Goethe Schule): Lehrkraft
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Schritt 4: Es folgt eine kurze Bestatigung, dass die Schulzuordnung entfernt wurde.

Beenden Sie den Vorgang, indem Sie auf ,,SchlieBen* klicken.

J Schulzuordnungen bearbeiten X l

Die Schulzuordnung wurde erfolgreich
entfernt.

Mit Hilfe der Mehrfachauswahl ist es auch moglich, gleichzeitig bei mehreren
Zugangen eine oder alle, in diesem Fall wird das Benutzerkonto von der Schule

entfernt, bestehenden Schulzuordnungen zu entfernen.

Schritt 1: Wahlen Sie die Benutzerkonten (mindestens zwei) aus, bei denen Sie eine oder
alle Schulordnungen entfernen méchten, indem Sie jeweils das Kastchen neben

dem Nachnamen anklicken. AnschlielRend erscheint in diesem ein Hakchen.

@ SCHULPORTAL SH Hilfe

2 Mein Profl [ Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich
Benutzerverwaltung
A Zurick zur Stariseite
rverwaltung [ 08099993 (Max-Mustema... } l - ] l - I l - l
Person hinzufiigen
Landesbedienstete h d -
® n;’;ujjg;l)ens R A B Nachname/  Vomame Benutzername ::P”s' Rolle Schulzuordnung(en) Kiasse
Andere Person (neu anlegen O #Admin abrede abredeadmin Schuladministrator offentich, fislear... 08099993, 08099999
( gen)
Klassenverwaltung (] Baustelle Bianca bbaustelle itslearming-Schulbegleitung 06099993 1a
= Ale Kiassen anzeigen Biologie Beate Bhiologie 07314200 Lehrkraft, itslearing-Lehrkraft 08099993, 08099999 =
@  Neue Klasse anlegen L] Eigensinn Eike eeigensinn itslearning-Schiler 08099993 1
[0  Hausaufgabe Hanno hhaus aufgabe 08099993 1
O  Lustg Luca llustig 08099993 1a
O Mathe Marta mmathe 08099993 4
O  oisen Chris colsent 08099993, 08099999, 08099996 —
O  Pausenhof Paula ppausenl hof 08099993 3a
[]__ Schuladmin Susi sschuladmin 08099993 e
Turnhalle Tanja turhalle 07314201 Lehrkraft, itslearning-Lehrkraft, LIV 08099993, 08099999 -
0 wunderbar Warja wwunderbar itslearming-Schler 08099993 2
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Handreichung Schulzuordnungen bearbeiten/Rollen verwalten

Schritt 2: Offnen Sie das Drop-Down-Menii ,,Bearbeiten® und klicken Sie entweder auf
»Schulzuordnung(en) aufheben®, um das Benutzerkonto von lhrer Schule zu
entfernen oder auf ,,Rolle entziehen®, wenn Sie lediglich eine Berechtigung

aufheben mdchten z.B. den Zugriff fur itslearning.

@ SCHULPORTAL SH Hilfe

2 Mein Profl [ Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich
5 . Benutzerverwaltung
A Zuruck zur Startseite
Benutzerverwaltung [ s Mac WISkl ] l ¥ l l ¥ l [ ® l
- :]
Person hinzufiigen
jiensteten (suchen und Passwort zuriicksetzen KoPers.-
Benutzername - Rolle Schulzuordnung(en) Klasse
Schiler versetzen s
en) - — ‘Schuladministrator offentlich, itslear. 08099993, 08099999
Klassenverwaltung [ Schulzuordnung(en) aufheben bbaustelle itslearning-S chulbegleitung 08099993 1a
i=  Alle Klassen anzeigen [ Rolle entziehen bbiologie 07314200 Lehrkraft, itsleaming-Lehrkraft 08099993, 08099999
@  NeueKlasse anlegen W eeigensinn itslearning-Schiiler 08099993 1a
[ — S— hhausaufgabe = itsle: 08099993 3a
Lustig Luca llustig 08099993 1a
O Mathe Marta mmathe 08099993 4a
O  Omsen Chris colsent 08099993, 08099999, 08099996 —
[0  Pausenhof Paul ppausenhof 08099993 3a
O  Schuladmi S sschuladmir rator offentlich, itslear. 08099993
a Turnhalle Tanja tturnhalle 07314201 ehrkraft, itsle: el 08099993, 08099999
a Wunderbar Wanja wwunderbar = itslearning-Schuler 08099993 2a
s

A Entfernen aller Schulzuordnungen und damit des Benutzerkontos:

Schritt 3: Sobald Sie auf ,,Schulzuordnung(en) aufheben* klicken, 6ffnet sich ein neuer
Dialog, in dem Sie bestatigen missen, dass Sie wirklich alle Schulzuordnungen
aufheben und das Benutzerkonto entfernen moéchten. Bestatigen Sie dies,

indem Sie nochmals auf ,,Schulzuordnung(en) aufheben* klicken.

Schulzuordnung(en) aufheben

X Pr— Pr—
[ P —— = (R Q suchen

nungen)
Méchten Sie wirklich die Schul dnung(en) der shlten Benutzer aufheben? ﬁ D
Betroffene Schule: 08099993 (M: ermann-G| ium) 5
993, 08099999

Oktober 2025 6



|IQ.SH & ¥

Handreichung Schulzuordnungen bearbeiten/Rollen verwalten
Institut flir Qualititsentwickiung
an Schulen Schleswig-Halstein
Schritt 4: Ihnen wird nun eine Bestatigung angezeigt, dass die Schulzuordnungen

entfernt wurden. Beenden Sie den Vorgang, indem Sie auf ,,SchlieBen“

klicken. Die Benutzerkonten erscheinen nun nicht mehr in Ihrer Ubersicht.

Schulzuordnung(en) aufheben

Die Schulzuordnung(en) wurden erfolgreich entfernt.

Schlielen

B Entfernen einer Schulzuordnung/Rolle:
Schritt 3: Sobald Sie auf ,,Rolle entziehen“ klicken, 6ffnet sich ein neuer Dialog, in dem

Sie auswahlen mussen, welche Rolle Sie entfernen mochten. Bestatigen Sie

dies, indem Sie nochmals auf ,,Rolle entziehen* klicken.

Rolle entziehen

Organisaticmsehene e _

Rolle* itslearning-Lehrkraft [ < I }

Abbrechen Rolle entziehen
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Schritt 4: Ihnen wird nun eine Bestatigung angezeigt, dass die Rolle entfernt wurde.

Beenden Sie den Vorgang, indem Sie auf ,,SchlieBen* klicken.

Rolle entziehen

Die Rolle wurde erfolgreich entfernt.

100%

SchlieRen
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Eine weitere Rolle zur Schulzuordnung hinzufiigen

Schritt 1: Mochten Sie einem Benutzerkonto an lhrer Schule eine weitere Rolle zuweisen
wie z.B. LiV oder Vertretungslehrkraft, klicken Sie auf ,,Schulzuordnung

hinzufugen*.

Schulzuordnungen bearbeiten: Bitte auswihlen
Schulzuordnung entfernen
[] 08099990 (IQSH Medienbildung): Lehrkraft

Schulzuordnung hinzufiigen |

Befristung bearbeiten

Schritt 2: Sie mussen jetzt die Rolle auswahlen, die Sie hinzufigen méchten. Klicken Sie
dazu auf das Pfeilsymbol und wahlen Sie anschlielRend die gewtlinschte Rolle

aus. AbschlieRend klicken Sie auf ,,Schulzuordnung hinzufiigen“.

Schulzuordnung hinzufiigen:

Organisationsebene *

Rolle ™ [ auswanler B ]

Ev./Kat. Religionslehrkraft

| 1GSH Mitarbeiter u/
H /

Pilotprojekt-Schulverwaltungskraft
Student im Praxissemester ‘

Vertretungslehriraft

Schulzuordnung hinzufiigen:

Organisationsebene *

Rolle™

Vertretungslehrkraft -

Befristung™

(® Bis Schuljahresende (31.07.2025)

l Abbrechen

Schulzuordnung hinzufiigen
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Handreichung Schulzuordnungen bearbeiten/Rollen verwalten

Schritt 3: In diesem Beispiel wurde die bis zum Schuljahresende befristete Rolle
,Vertretungslehrkraft® hinzugefugt. Bestatigen Sie als nachstes, dass Sie die

Schulzuordnung hinzufigen mochten. Klicken Sie hierzu auf ,,Ja“.

Schulzuordnungen bearbeiten X

Wollen Sie die Schulzuordnung als Vertretungslehrkraft
hinzufiigen?

Schritt 4: Ihnen wird nun angezeigt, wie sich die Schulzuordnung bei der Benutzerin oder

dem Benutzer verandern wird. Ist alles korrekt, klicken Sie auf ,,Speichern®.

Bitte priifen und abschlieBend speichern, um die Aktion auszufiihren:
08099990 (1QSH Medienbildung): itslearning-Lehrkraft
08099990 (1QSH Medienbildung): Lehrkraft

990 {IQSH Medienbildung): Vertretungslehrkraft (befristet bis 31.07

2025) {wird hinzugefgt)

Schritt 5: Es folgt eine kurze Bestatigung, dass die Schulzuordnung hinzugefligt wurde.

Beenden Sie den Vorgang, indem Sie auf ,,SchlieBen* klicken.

Schulzuordnungen bearbeiten X

Die Zuordnung wurde erfolgreich hinzugefugt.

Schlielen

Anmerkung: Wenn Sie den Dienst itslearning auch mit Schulerinnen und
Schulern nutzen mdchten, geben Sie bitte Uber das Helpdesk-
Formular eine Anfrage im Bereich Schulportal SH — Erstein-
richtung itslearning auf und Gbersenden Sie dort eine csv-Datei mit
den Namen der Schulerinnen und Schiler. Eine Handreichung,
wie Sie diese mit School-SH erzeugen kénnen, finden Sie auf der
Homepage des IQSH zu School-SH unter folgendem Link:
https://schulverwaltung.igsh.de/anleitungen/schulportal.html
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Mit Hilfe der Mehrfachauswahl ist es auch moglich, gleichzeitig bei mehreren

Zugangen eine weitere Rolle hinzuzufugen.

Schritt 1: Wahlen Sie die Benutzerkonten (mindestens zwei) aus, bei denen Sie eine
weitere Rolle hinzufligen méchten, indem Sie jeweils das Kastchen neben dem

Nachnamen anklicken. AnschlielRend erscheint in diesem ein Hakchen.

Hilfe

@ SCHULPOR

2 Mein Profil  [> Abmelden

Administrationsbereich
NAVIGATION
M Zurick zur Stariseite Benutzerverwaltung
Benutzerverwaltung [ FR099993 (Max-Musterma... ] l - l l N l l - ]
] Y - -
Person hinzufiigen
® t:":?s;z:if”sme" tenceased B Nachname4  Vomame Benutzername ::P“s" Rolle Schulzuordnung(en) Kiasse
@  Andere Person (neu anlegen) O #Admin abrede abredeadmin Schuladministrator offentiich, itslear. 08099993, 08099999 -
Baustelle Bianca bbaustelle — itslearning-Schulbegleitung 08099993 1a
Klassenverwaltung
= Alle Klassen anzeigen Biologie Beate bbiologie 07314200 Lehrkraft, itslearning-Lehrkraft 08099993, 08099999 el
@ Neue Klasse anlegen Eigensinn Eike eeigensinn — itslearning-Schuler 08099993 1a
Hausaufgabe Hanno hhausaufgabe — itslearning-Schaler 08099993 1a
Lustig Luca llustig itslearning-Schiller 08099993 1a
Mathe Marta mmathe — itslearning-Schiiler 08099993 4a
Olsen Chris colsen v Schuladministrator offentlich, itslear. 08099993, 08099999, 08099996 ]
Pausenhof Paula ppausenhof — itslearning-Schuler 08099993 3a
Schuladmin Susi sschuladmin — Schuladministrator offentlich, itslear. 08099993 —
Turnhalle Tanja tturnhalle 07314201 Lehrkraft, itsleamning-Lehrkraft, LiV 08099993, 08099999 i
Wunderbar Wanja ‘wwunderbar — itslearning-Schuler 08099993 2a

Schritt 2: Offnen Sie das Drop-down-Menii ,,Bearbeiten“ und klicken Sie auf ,,Rolle

zuordnen®.

@ SCHULPOR

& Mein Profl [ Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich
A Zurack zur Startseite Benutzerverwaltung
Benutzerverwaltung { it e } l ¥ l l z l [ ¥ l
N :]
Person hinzufiigen
Landesbediensteten (suchen und Passwort zuriicksetzen _
D inutugen) 1 Benutzername :‘:P"s' Rolle Schulzuordnung(en) Kiasse
Sohl ¢ )
@  Andere Person (neu anlegen) | Senerversetzen abredeadmin — ‘Schuladministrator offentlich, itslear 08099993, 08099999
Klassenverwaltung [ Schulzuordnung(en) aufheben bbaustelle itslearning-Schulbegleitung 08099993 1a
= AlleKlassen anzeigen [ Rolle entziehen bhiologie 07314200 Lehrkraft tslearning-Lehrkraft 08099993, 0809999
@  Neue Kiasse anlegen I | R — I eeigensinn itslearning-Schaler 08099993 1a
ad itslearning-Schiler 08099993 3a
Lustig Luca llustig - itslearning-Schaler 08099993 1a
O  Mate Marta mmathe - itslearning-Schaler 08099993 4a
O  Olsen Chis colsent Schuladministrator offentlich, tslear. 08099993, 08099999, 08099996
00 Pausenhof Paula ppausenhof itslearning-Schler 08099993 3a
O Schuladmin Susi sschuladmin = Schuladministrator offentlich, tslear. 08099993
O Tumhalle Tanja tiumhalle 07314201 Lehrkrafl tsleaming-Lehrkraft, LiV 08099993, 08099999
O Wonderbar Wanja wwunderbar - itslearning-Schiler 08099993 2
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Schritt 3: Es 6ffnet sich nun ein Dialog. Hier missen Sie die Rolle auswahlen, die Sie den
Benutzerkonten hinzufiigen mdchten. Klicken Sie dazu auf das Pfeilsymbol und
wahlen Sie anschlielend die gewlinschte Rolle aus. Bei einigen Rollen ist eine
Befristung vorgesehen, die Sie ebenfalls an dieser Stelle bearbeiten kénnen.

Abschlie3end klicken Sie auf ,,Rolle zuordnen*.

Rolle zuordnen

Organisationseheper” _

Rolle* | Vertretungslehrkrafq o - }

Befristung* | TTMM.JJ0 }

(@ Bis Schuljahresende (31.07.2025)

O Unbefristet

Bitte beachten: Alle iulgsw;hhen Benutzerkonten miissen iner eine KoPers.-Nr. verf:gm
Tragen Sie diese ggf. bitte in der Gesamtiibersicht des Benutzers nach, sobald sie lhnen
vorliegt. Ein Benutzerkonto mit der gewihlten Rolle ohne KoPers.-Nr. wird nach spétestens
8 Wochen automatisch gesperrt.

Abbrechen Rolle zuordnen

Schritt 4: Ihnen wird nun eine Bestatigung angezeigt, dass die Rollen zugeordnet wurden.
Beenden Sie den Vorgang, indem Sie auf ,,SchlieBen* klicken.

Rolle zuordnen

Die Rolle wurde erfolgreich zugeordnet.

SchlieBen
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Eine Befristung bearbeiten

Schritt 1: Wahlen Sie die Schulzuordnung aus, deren Befristung Sie anpassen mdchten

und klicken Sie auf ,,Befristung bearbeiten“.

Schulzuordnungen bearbeiten: Bitte auswiahlen
Schulzuordnung entfernen

O (IQSH Medienbi i ing-Lehrkraft

08099990 (IQSH Medienbildung): Lehrkraft e pungid g

Befristung bearbeiten

Schritt 2:  Tragen Sie ein Datum in das Feld neben Befristung oder wahlen Sie die

voreingestellte Befristung bis zum Schuljahresende aus.

Befristung l

@ Bis Schuljahresende (31.07.2025)

(O Unbefristst

l Abbrechen l Befristung andern

Schritt 3:  Bestatigen Sie die Befristung der Schulzuordnung.

ﬁ Schulzuordnungen bearbeiten X

Mochten Sie die Befristung wirklich von unbefristet in
31.07.2025 andern?

Schritt 4:  Uberpriifen Sie die Befristungen alle Schulzuordnung einer Lehrkraft und
Bestatigen Sie mit Speichern.

Bitte priifen und abschlieRend speichern, um die Aktion auszufiihren:

(IQSH Medienbil i ing-Lehrkraft

08099990 (IQSH Medienbildung): Lehrkraft (Unbefristet)
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Je nach Frist bis zum Ablauf der Befristung erscheint auf der Startseite der Lehrkraft
ein oranges oder rotes Banner mit einem Hinweis. Dieser kann Uber das Kreuz entfernt
werden, wird aber nach erneutem Login wieder angezeigt.

Startseite

Startseite
Alle Angebote
Dienstliche E-Mail
IEE Adressbuch E-Mail Kalender
Unterricht
its itslearning OPSH
Verwaltung
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