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Benutzer sperren und entsperren 
Wenn eine Benutzerin oder ein Benutzer zeitlich befristet keinen Zugriff mehr auf ihr/sein 

Benutzerkonto haben soll, muss der Zugang im Schulportal SH gesperrt werden. Dies kann 

dabei sowohl aus dienstrechtlichen Gründen als auch aufgrund einer längeren, geplanten 

Abwesenheit (z.B. Elternzeit) erforderlich sein. Im Gegensatz zum Entfernen der Zuordnung 

wird bei einer Sperrung lediglich der Zugriff verweigert. Alle Inhalte (z.B. Emails im Postfach) 

bleiben jedoch erhalten und sind nach Aufhebung der Sperrung wieder zugänglich. Das 

Sperren ist dabei Aufgabe der schulischen Administratorinnen oder Administratoren. Deshalb 

sollten an jeder Schule mehrere Personen mit dieser Aufgabe betraut werden. 

 

Weitere Administrationszugänge können jederzeit über den IQSH-Helpdesk beauftragt 

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

 

 

Um Benutzerkonten sperren zu können, sind folgende Schritte im Schulportal SH erforderlich: 

 

Schritt 1: Loggen Sie sich im Schulportal SH in Ihr Administrationskonto ein und öffnen 

Sie das Angebot „Schulportal-Administration“. 
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Schritt 2: Geben Sie den sechsstelligen Zahlencode Ihrer Zwei-Faktor-Authentifizierung 

ein und klicken Sie auf „Anmelden“, um in den Administrationsbereich zu 

gelangen.  

 

 

 

Schritt 3: Es öffnet sich nun eine Übersicht aller Benutzerkonten, die an Ihrer Schule 

angelegt sind. Sollten Personen fehlen, geben Sie bitte eine Anfrage über den 

IQSH-Helpdesk auf (https://www.secure-lernnetz.de/helpdesk/). Nicht mehr 

benötigte Zugänge können Sie selbst entfernen. Weitere Informationen hierzu 

finden Sie in der Handreichung „Schulzuordnungen bearbeiten“. 

 

Mit Hilfe der Filter kann die Übersicht nach Klasse, Rolle oder Status gefiltert 

werden. Sie können aber auch direkt nach einem Namen oder einem Benutzer-

namen suchen. Hierzu geben Sie diesen in das Suchfeld ein und klicken auf 

„Suchen“. 
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Schritt 4: Wenn Sie das Benutzerkonto gefunden haben, das Sie sperren möchten, 

klicken Sie direkt auf den Eintrag. 

 

 

 

Schritt 5: Es öffnet sich nun die Gesamtübersicht des ausgewählten Benutzerkontos. 

Klicken Sie als nächstes im Bereich Status auf „Benutzer sperren“. 
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Schritt 6: Es öffnet sich nun ein Dialog, in dem Sie zunächst auswählen müssen, ob Sie 

das Benutzerkonto unbefristet oder befristet sperren möchten. Bei einer 

unbefristeten Sperre muss diese auch wieder durch eine schulische 

Administratorin oder einen schulischen Administrator aufgehoben werden. Bei 

einer befristeten Sperre müssen Sie hingegen das Datum eingeben, zu dem 

diese automatisch wieder aufgehoben werden soll. Ab diesem Zeitpunkt hat die 

Benutzerin oder der Benutzer wieder Zugriff auf das Benutzerkonto. Klicken Sie 

anschließend auf „Benutzer sperren“. 
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Schritt 7: Sobald das Benutzerkonto gesperrt wurde, wird Ihnen dies in der Gesamt-
übersicht angezeigt. Dabei können Sie auch sehen, wann und durch wen die 
Sperrung vorgenommen wurde. 

 

 

 

Schritt 8: Möchten Sie ein bereits gesperrtes Benutzerkonto wieder entsperren, klicken 

Sie in der Benutzerübersicht im Bereich Status auf „Benutzer entsperren“. 

 

 

 

Schritt 9: Sie müssen nun zunächst bestätigen, dass Sie mit der sperrenden Stelle geklärt 

haben, dass die Sperre auch wirklich aufgehoben werden darf. Wenn dies der 

Fall ist, klicken Sie als nächstes wieder auf „Benutzer entsperren“. 
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Weitere Informationen, Handreichungen, Videos und Schulungstermine finden Sie auf der 

Homepage der IQSH-Medienberatung: https://medienberatung.iqsh.de/schulportal-sh.html 

 

Kontakt: 

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


