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Institut fur Cualitdtsentwicklung

Handreichung Benutzerkonten anlegen/zuordnen

an Schulen Schleswig-Halstein

Benutzerkonten anlegen/zuordnen

Sowohl bei der Neuanlage als auch der Zuordnung von Benutzerkonten zu einer Schule gibt
es mit der Bereitstellung der Funktionalitat ,Person hinzufigen® nun erweiterte Mdéglichkeiten
fur die schulischen Administratorinnen und Administratoren, um sie insbesondere beim

Schuljahreswechsel in folgenden Szenarien zu unterstitzen:

1. Lehrkrafte wechseln die Schule: Bestehende Konten von Lehrkraften (Rollenart LEHR)
kénnen durch die Schuladministration selbst der eigenen Schulen zugeordnet werden.
Dazu muss die korrekte KoPers-Nummer, der exakte Benutzername oder die dienstliche
Mailadresse bekannt sein.

2. Neue Schiilerinnen und Schiiler sowie Schulbegleitungen: Einzelne neue Konten fur
Schiilerinnen und Schiler sowie Schulbegleitungen (Rollenart LERN) kénnen durch die

schulischen Administratorinnen und Administratoren selber angelegt werden.

Die Neuanlage von Zugangen fir Personen, die bislang noch kein Benutzerkonto zum
Schulportal SH hatten, z.B. Lehrkrafte, LiV und Vertretungslehrkrafte (Rollenart LEHR),
Schuladministratorinnen und Schuladministratoren (Rollenart LEIT) sowie der Listenimport
von Schilerinnen und Schiler Uber eine csv-Datei erfolgt wie bisher tUber den IQSH-Helpdesk:

https://helpdesk.lernnetz-sh.de

Die Schuladministration handelt im Auftrag und auf Anweisung der Schulleitung und sollte sich
bei Bedarf ruckversichern, welche Benutzerkonten neu angelegt bzw. zugeordnet werden
sollen. Daher sollten an jeder Schule mehrere Personen mit dieser Aufgabe betraut werden,
um eine Vertretung bei Abwesenheiten von Schuladministratorinnen und -administratoren

abdecken zu konnen.

Weitere Administrationszugange kénnen durch die Schulleitungen Gber den IQSH-Helpdesk

beauftragt werden: htips://helpdesk.lernnetz-sh.de

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

Oktober 2025 1



IQ.SH =& ¥
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Handreichung Benutzerkonten anlegen/zuordnen

an Schulen Schleswig-Halstein

Bestehendes Benutzerkonten der Rollenart LEHR zuordnen

Um ein bereits bestehendes Benutzerkonto der Rollenart LEHR (z.B. Lehrkraft, LiV oder
Vertretungslehrkraft) der eigenen Schule zuordnen zu kdnnen, sind folgende Schritte im
Schulportal SH erforderlich:

Schritt 1: Klicken Sie auf der linken Seite auf ,Landesbediensteten (suchen und

hinzufugen)*“.

@ SCHULPORTAL SH Hilfe

2 Mein Profl [ Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich
M Zurick zur Startseite Benutzerverwaltung
Benutzerverwaltung [nwsssga(mammemm,, - ] l = l i - l l = l
(suchen und. T
[m} Nachname Vorname Benutzername o i Rolle Schulzuordnung(en) Klasse
a #Admin abrede abredeadmin Schuladministrator offentlich, itslear. 08099993, 08099999
Klassenvemaltung D Baustelle Bianca bbaustelle — itslearning-Schulbegleitung 08099993 1a
= Alle Klassen anzeigen D Biologie Beats 07314200 Lehrkraft, Vertretungslehrkraft, itslea. 08099993, 08099999 —
a Eigensint Eike iing-Schler 08099993 1
a Hi ffigabe Hanr hh fgab ing-Schiler 08099993 1
a Lustig Lu llustig ing-Schaler 08099993 1a
D Mathe Mart: mmathe ing-Schiiler 08099993 4
o o Chri colsent rator offentlich, itslear 08099993, 08099999, 08099996 —
a Pausenhof Paula ppausenhof itsleaming-Schaler 08099993 3a
Schritt 2: Es offnet sich nun die Suchmaske, Uber die Sie nach dem Benutzerkonto

suchen konnen.

Hinweis: lhnen wird nur dann ein Suchergebnis angezeigt, wenn lhre Angaben
mit den im System hinterlegten vollstandig Ubereinstimmen und es nur genau
ein Benutzerkonto gibt, zu dem diese passen. Sobald es mehrere Treffer gibt,
erhalten Sie eine Fehlermeldung und muissen sich tGber den IQSH Helpdesk an

den Landesdienstleister Dataport wenden.

@ SCHULPORTAL SH Hilfe

& MeinProfil  [> Abmelden

NAVIGATION Landesbediensteten (suchen und hinzufligen)
A Zurick 2ur Startseite Landesbediensteten suchen SchlieRen X
Benutzerverwaltung @ Bitte wihlen Sie, wie l ]

Sie nach dem (@ per KoPers.-Nr.

= Alle Benutzer anzeigen

Landesbediensteten
suchen méchten.

Person hinzufiigen

QO per E-Mail

O per Benutzername

@  Andere Per: jen)
(O per Vorname und Nachname
Klassenverwaltung

= Alle Klassen anzeigen

@  Neue Kiasse anlegen Zuriicksetzen ‘ Landesbediensteten suchen

Oktober 2025 2



IQ.SH =& ¥

Institut fur Cualitdtsentwick ung

Handreichung Benutzerkonten anlegen/zuordnen
an Schulem Schleswig-Halstein
Fir die Suche nach einem bereits bestehenden Benutzerkonto haben Sie insgesamt vier
Moglichkeiten. Aus Grinden des Datenschutzes wird dabei jedoch nur dann ein Ergebnis
angezeigt, wenn eines der folgenden Merkmale vollstdndig vorliegt und es ein eindeutiges

Ergebnis ergibt:

1. Sie konnen nach der KoPers.-Nummer suchen. Dies ist die sicherste Methode, da es
jede Zahlenkombination nur einmal gibt. Sie missen sie jedoch komplett und korrekt
eingeben, da nur bei vollstandiger Ubereinstimmung das Benutzerkonto gefunden

werden kann.

2 Mein Profil

Landesbediensteten (suchen und hinzufligen)

Landesbediensteten suchen Schlieen X
(@ Bitte wahlen Sie, wie 07314203 ]
Sie nach dem @ per KoPers.-Nr.
| A
suchen mdchten.
QO per E-Mail

O per Benutzername

() per Vorname und Nachname

Zuriicksetzen I Landesbediensteten suchen

2. Sie kénnen nach der E-Mail-Adresse suchen. Dies funktioniert jedoch nur, wenn Sie
diese komplett und korrekt eingeben, da nur bei vollstéandiger Ubereinstimmung das
Benutzerkonto gefunden werden kann. Auflierdem dirfen keine GrofRbuchstaben
vorkommen. Beachten Sie dabei bitte auch, dass bei einer Namensgleichheit eine

Ziffer in der Adresse vorkommen kénnte.

Landesbediensteten (suchen und hinzufligen)

Landesbediensteten suchen SchlieRen X
@ Bitte wihlen Sie, wie O per KoPers.-Nr.
Sie nach dem
Landesbediensteten fisal h@ P
suchen méchten. @perEpsi | HESRSCRRSEeshes

(O per Benutzername

O per Vorname und Nachname

Zuriicksetzen J Landesbediensteten suchen
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Handreichung Benutzerkonten anlegen/zuordnen
an Schulan Schleswig-Holstein
3. Sie kdnnen nach dem Benutzernamen suchen. Dies funktioniert jedoch nur, wenn Sie
diesen komplett und korrekt eingeben, da nur bei vollstandiger Ubereinstimmung das
Benutzerkonto gefunden werden kann. AuRerdem durfen keine GroRbuchstaben
vorkommen. Beachten Sie dabei bitte auch, dass bei einer Namensgleichheit eine

Ziffer im Benutzernamen vorkommen konnte.

Landesbediensteten (suchen und hinzufligen)

Landesbediensteten suchen SchlieBen X
(@ Bitte wihlen Sie, wie () per KoPers.-Nr.
Sie nach dem
Landesbediensteten O per E-Mail

suchen méchten.

lleerreich
(® per Benutzername

(O per Vorname und Nachname

[ Zuriicksetzen ] Landesbediensteten suchen

4. Sie kénnen nach Vor- und Nachnamen suchen. Dies funktioniert jedoch nur, wenn
Sie beide komplett und korrekt eingeben, da nur bei vollstandiger Ubereinstimmung
das Benutzerkonto gefunden werden kann. Au3erdem mussen die Namen am Anfang
groRgeschrieben werden. Beachten Sie dabei bitte auch, dass es bei Namen, die
haufiger vorkommen (z.B. Thomas Miller), mehr als einen Treffer geben konnte, so

dass Sie eine Fehlermeldung erhalten.

Landesbediensteten (suchen und hinzufigen)

Landesbediensteten suchen Schliefen X
(© Bitte wihlen Sie, wie () per KoPers -Nr.
Sie nach dem
Landesbediensteten o per E-Mail

suchen mochten.

(O per Benutzername:

(® per Vorname und Nachname

[ |

Leereich ‘

I Zuriicksetzen ‘ Landesbediensteten suchen
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Schritt 3: Unterhalb der Suchmaske wird lhnen nach erfolgreicher Suche das bereits im

System vorhandene Benutzerkonto angezeigt. Bitte prufen Sie sorgfaltig, ob
dies das gewinschte ist. Bitte halten Sie vorab auch Rucksprache mit der
Lehrkraft. Wenn nicht, klicken Sie auf ,,Zuriick zur Suche®. Wenn es sich
jedoch um das gesuchte Benutzerkonto handelt, klicken Sie auf

,Landesbediensteten hinzufiigen®, um fortzufahren.

@ SCHULPORTAL SH Hilfe

& Mein Profl [ Abmelden

NAVIGATION O per Benutzemame

(O per Vorname und Nachname
M Zurick zur Startseite

Benutzerverwaltung

= Alle Benutzer anzeigen Zuriicksetzen l Landesbediensteten suchen

Pel

Suchergebnis

®

gen)

Personliche Daten Schulzuordnung
Klassenverwaltung
= AlleKiassen anzeigen Vor- und Nachname: Lisa Leerreich Schule: Unbekannt LDAP Import
Benutzername: lleerreich Rolle: Lehrkraft
KePers.-Nr.; 07314203
E-Mail: lisa.leerreich@gs.schule-sh.de

Zuriick zur Suche ‘ Landesbediensteten hinzufiigen

Schritt 4: Sie mussen jetzt die Rolle auswahlen, mit der das Benutzerkonto an lhrer
Schule angelegt werden soll. Es ist auch mdglich, mehrere Rollen auszuwahlen.
Klicken Sie dazu auf das Pfeilsymbol und wahlen Sie anschlieRend die

gewlnschte/n Rolle/n aus.

@ SCHULPORTAL SH Hiffe:

& Mein Profil [ Abmelden

i inzufii Schliefs
NAVIGATION Landesbediensteten hinzufiigen chlieRen X

A Zurick ur Starsete @ Mit * markierte Felder sind Pflichtangaben.

1. Personliche Informationen
Benutzerverwaltung

= Alle Benutzer anzeigen Vorname * I Lisa 1

Person hinzufiigen

@ Lendesbedienstcten (suchen und
hinzufugen)

Nachname*

Leerreich 1

@  Andere Person (neu anlegen)

Klassenverwaltung

= KoPers.-Nr.* I 07314203 ]
= Alle Klassen anzeigen

@ et Kesao dalegen 2. Organisationsebene zuordnen

Organisatic o [ 08099993 > ]

3. Rolle zuordnen

Rolle* | -]

l Abbrechen ‘ Landesbediensteten hinzufiigen
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AnschlieRend klappt automatisch ein weiteres Feld zur Befristung aus. Sie

mussen nun entscheiden, ob das Benutzerkonto unbefristet oder nur bis zum

Ende des Schuljahres lhrer Schule zugeordnet sein soll. Alternativ kbnnen Sie

auch selbst ein Datum festlegen. Sofern der Zugang befristet ist, wird die

Zuordnung zu lhrer Schule nach Ablauf der Frist automatisch wieder entfernt.

AbschlieRend klicken Sie auf ,,Landesbediensteten hinzufiigen®.

@ SCHULPORTAL SH Hitfe

NAVIGATION

M Zurick zur Startseite
Benutzerverwaltung
= Alle Benutzer anzeigen
Person hinzufiigen

Landesbediensteten (suchen und
hinzufiigen)

@  Andere Person (neu anlegen)

Klassenverwaltung

Schritt 6:

Oktober 2025

|

Nachname *

KoPers.-Nr.*

2. Organisationsebene zuordnen

Organisationsebene *

3. Rolle zuordnen

Rolle*

4. Befristung zuordnen

& Mein Profil  [> Abmelden

l

[ 07314203

[ 08099993 (Max-Mustermann-Gymnasium) - ]

itsleamning-Lehrkraft, Lehrkraft

Befristung

O Bis Schuljahresende (31.07.2025)

@ Unbefristet

Abbrechen l

Landesbediensteten hinzufiigen

Bestatigen Sie nochmals, dass das Benutzerkonto lhrer Schule zugeordnet

werden soll, indem Sie wieder auf ,,Landebediensteten hinzufiigen* klicken.

Pemaniantinnonhana

Landesbediensteten hinzufiigen

Wollen Sie lleerreich als itslearning-Lehrkraft, Lehrkraft hinzufiigen?

Abbrechen Landesbediensteten hinzufiigen

l

F |
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Handreichung Benutzerkonten anlegen/zuordnen

an Schulen Schleswig-Halstein

Schritt 7: Sobald das Benutzerkonto Ihrer Schule zugeordnet worden ist, erhalten Sie

eine Ubersicht mit allen Informationen.

@ SCHULPORTAL SH Hitfe

& Mein Profil [ Abmelden

NAVIGATION Landesbediensteten (suchen und hinzuflgen)

M Zurick zur Startseite

Benutzerverwaltung

= Alle Benutzer anzeigen

Person hinzufiigen

Land teten (suchen un

Klassenverwaltung
i=  Alle Klassen anzeigen

@  Neue Kiasse anlegen

Landesbediensteten hinzufiigen SchlieRen X

Lisa Leerreich wurde erfolgreich hinzugeftigt.

o

Folgende Daten wurden gespeichert:
Vorname:  Lisa

Nachname:  Leerreich

KoPers.-Nr.: 07314203

Benutzername:  lleerreich

08099993 (M

Rolle:

Befristung:

Lehrkraft, itslearning-Lehrkraft

unbefristet

Zur Gesamtiibersicht ‘ l

Zuriick zur Ergebnisliste

l Weiteren Landesbediensteten suchen

Schritt 8:

Sie kénnen sich nun entweder direkt zur Gesamtlbersicht des Benutzers
weiterleiten lassen, dazu klicken Sie auf ,Zur Gesamtiibersicht®“, zur
Ubersicht aller Benutzerkonten wechseln, dazu klicken Sie auf ,,Zuriick zur
Ergebnisliste®, oder ein weiteres Benutzerkonto suchen, dazu klicken Sie auf

,Weitere Landesbediensteten suchen.

@ SCHULPORTAL SH Hitfe

NAVIGATION
M Zurick zur Startseite

Benutzerverwaltung

= Alle Benutzer anzeigen

Person hinzufiigen

gy ol

hinzufagen)

& Mein Profil [ Abmelden

Landesbediensteten (suchen und hinzuflgen)

Landesbediensteten hinzufiigen SchlieRen X

Lisa Leerreich wurde erfolgreich hinzugeftigt.

o

Folgende Daten wurden gespeichert:

Vorname:  Lisa

@  Andere Person (neu anlegen)

Nachname:
Klassenverwaltung
KoPers.-Nr.:
i=  Alle Klassen anzeigen
Benutzername:

@  Neue Kiasse anlegen

Leerreich

07314203

lleerreich

08099993 (M

Rolle:

Befristung:

Lehrkraft, itslearning-Lehrkraft

unbefristet

Zur Gesamtiibersicht ‘ l Zuriick zur Ergebnisliste l Weiteren Landesbediensteten suchen I

Hinweis:

Sollte noch eine Zuordnung zu einer weiteren Schule bestehen (z.B. von der

vorherigen Dienststelle der Lehrkraft), muss diese Zuordnung von der anderen

Schule entfernt werden.
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Handreichung Benutzerkonten anlegen/zuordnen

Benutzerkonten anlegen fiur die Rollenart LERN

Um ein neues Benutzerkonto fir die Rollenart LERN (itslearning-Schiler oder itslearning-

Schulbegleitung) anlegen zu kénnen, sind folgende Schritte im Schulportal SH erforderlich:

Schritt 1: Klicken Sie auf der linken Seite auf ,,Andere Person (neu anlegen)“.

@ SCHULPORTAL SH Hilfe

2 Mein Profil  [> Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich
A Zurick zur Startseite Benutzerverwaltung
Benutzerverwaltung [ 08099983 (Max Musterma. .~ ] l < } i % l [ s l
—— Lo -] R, - -
andes! n (suchen un TR
(] Nachname Vorname Benutzername . Rolle Schulzuordnung(en) Kiasse
O #Admin bred abredeadmin = Schuladministrator offentich, itslear. 03099993, 08099999
O  Baustelle Bianca bbaustelle itsleaming-Schulbegleitung 08099993 1a
O Biologie Beate bbiologie 07314200 Lehriraft, Vertretungslehrkraft, islea 03099993, 08099999
a Eige Eike eeigensinn 08099993 1a
O Hausaufgabe Han hhausaufgab 08099993 1a
O Lusig Luc: llustig = 03099993 1a
O Mathe Mart mmath 08099993 4a
O o Chri colsent - 08099993, 08099999, 08099996
(m] ausenhof Paul ppausenhof 08099993 3
[0 Schuladm S schuladmi 08099993 -
O Tumhale Tanja turnhalle 07314201 Lehrkraft, Vertretungslehrkratt, islea 08099993, 08099999
O Wunderbar Wanja wwunderbar itsleamning-Schaler 08099993 2

Schritt 2: Es 6ffnet sich nun ein Dialog, in dem Sie zunachst die Rolle auswahlen mussen,
fur die Sie ein neues Benutzerkonto anlegen mdéchten. Abhangig von der
gewahlten Rolle werden weitere Informationen z.B. eine Klassenzuordnung
bendtigt. Klicken Sie hierzu auf den kleinen Pfeil neben dem Menu zur

Rollenauswahl.

@ SCHULPORTAL SH Hitfe

2 Mein Profil [ Abmelden

NAVIGATION Andere Person (neu anlegen)
A Zurick zur Starlseite Andere Person (neu anlegen) Schlieen X
Benutzerverwaltung @ Mit* markierte Felder sind Pflichtangaben.

= Alle Benutzer anzeigen
1. Organisationsebene zuordnen

Person hinzufiigen

Organisati % [ 08099993 i ]

2. Rolle zuordnen

Klassenverwaltun
9 Rolle” | -]
iZ  Alle Klassen anzeigen
3. Personliche Informationen
@  Neue Kiasse anlegen
Vorname* [ l
Nachname * [ l

[ ]
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Handreichung Benutzerkonten anlegen/zuordnen

Schritt 3: Tragen Sie nun alle erforderlichen Angaben in die dafir vorgesehenen Felder
ein. Hierzu zahlen die Klassenzuordnung, ggf. die Befristung sowie der Vor- und

Nachname. Klicken Sie abschliel’end auf ,,Person anlegen*.

@ SCHULPORTAL SH Hife

2 MeinProfl  [= Abmelden

NAVIGATION Andere Person (neu anlegen)
A Zurtick zur Stariseite Andere Person (neu anlegen) SchiieBen X
Benutzerverwaltung @ Mit* markierte Felder sind Pflichtangaben.

= Alle Benutzer anzeigen
1. Organisationsebene zuordnen
Person hinzufiigen

®

Landesbediensteten (suchen und Organisationsebene * [muamg 3 ]
ufagen) .

2. Rolle zuordnen

Klassenverwaltung

Rolle* [\ts\eammgrSchmex - l

i=  Alle Klassen anzeigen

@  Neue Klasse anlegen
Klasse*

2.1 Befristung zuordnen

Befristung [ I

O Bis Schuljahresende (31.07.2025)

® Unbefristet

3. Personliche Informationen

@  Neue Klasse anlegen Vorname * iﬁmc ]

Nachname * i Timeout ]

Schritt 4: Sobald das neue Benutzerkonto angelegt worden ist, erhalten Sie eine
Ubersicht mit allen Informationen. Kopieren oder drucken Sie an dieser Stelle

den Benutzernamen und das Passwort, damit Sie diese weitergeben kdnnen.

@ SCHULPORTAL SH Hilfe

& MeinProfl  [> Abmelden

NAVICATION Andere Person (neu anlegen)

A Zurick zur Startseite Andere Person (neu anlegen) SchlieBen X
Benutzerverwaltung Timo Timeout wurde erfolgreich angelegt.

= Alle Benutzer anzeigen 9

Person hinzufiigen

Landesbediensteten (suchen und
@

Folgende Daten wurden gespeichert:

Vorname:  Timo

Nachname:  Timeout

Klassenverwaltung

Benutzername:  tiimeout
= Alle Klassen anzeigen
Einstiegs-Passwort:  Bitte teilen Sie dem Benutzer das Einstiegs-Passwort mit. Nach
dem SchlieRen des Dialogs wird es aus Sicherheitsgriinden nicht

mehr angezeigt.

@  Neue Klasse anlegen

........... S =

O isati 08099993 (M: )
Rolle: itslearning-Schiler
Befristung:  unbefristet

Klasse: 2a
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Schritt 5: AnschlieRend konnen Sie sich entweder direkt zur Gesamtibersicht des

Benutzers weiterleiten lassen, dazu klicken Sie auf ,,Zur Gesamtiibersicht®,

zur Ubersicht aller Benutzerkonten wechseln, dazu klicken Sie auf ,,Zuriick zur

Ergebnisliste®, oder ein weiteres Benutzerkonto anlegen, dazu klicken Sie auf

»Weitere Person anlegen®.

@ SCHULPORTAL SH Hilfe

NAVIGATION
B ———— Vorname:
Zuruck Startseite
A Zurick zurStariseite S
Benutzerverwaltung Benutzername:

= Alle Benutzer anzeigen

Einstiegs-Passwort;

Person hinzufiigen

Landesbediensteten (suchen und

& MeinProfl  [> Abmelden

Folgende Daten wurden gespeichert:

Timo

Timeout

ttimeout

Bitte teilen Sie dem Benutzer das Einstiegs-Passwort mit. Nach

dem SchlieBien des Dialogs wird es aus Sicherheitsgriinden nicht
mehr angezeigt.

© De

® hinzufagen)
Klassenverwaltung o
= Alle Klassen anzeigen e
alle:
@  Neue Klasse anlegen
Befristung:
Kiasse:

08099993 (M:

itslearning-Schuler

unbefristet

2a

Zur Gesamtiibersicht ‘ i Zuriick zur Ergebnisliste l Weitere Person anlegen

Hinweis: Aktuell kbnnen die schulischen Administratorinnen und Administratoren nur

neue Benutzerkonten der Rollenart LERN selbst anlegen. Neue Zugénge fur
die Rollenarten LEHR und LEIT werden weiterhin ausschlieRlich Gber den IQSH
Helpdesk beauftragt: https://helpdesk.lernnetz-sh.de
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