Handreichung Klassenverwaltung

Klassenverwaltung

Benutzerkonten von Schilerinnen und Schilern missen im Schulportal SH immer einer
Klasse zugeordnet sein, da sie sonst automatisch geléscht werden. Gleichzeitig ist die
Klassenzuordnung erforderlich, um die Schilerinnen und Schiler als Kurs in itslearning
importieren zu konnen. Das Anlegen, Umbenennen und Loschen von Klassen ist dabei
Aufgabe der schulischen Administratorinnen oder Administratoren. Deshalb sollten an jeder

Schule mehrere Personen mit dieser Aufgabe betraut werden.

Weitere Administrationszugange koénnen jederzeit Uber den IQSH-Helpdesk beauftragt

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

Hinweis: Eine Klasse kann nur geloscht werden, wenn sich keine Benutzerkonten mehr

in dieser befinden. Ansonsten erscheint folgende Fehlermeldung:

Klasse bearbeiten Schlieken X

€ Fehler beim Léschen

Die Klasse kann nicht geléscht werden, da noch Benutzer zugeordnet sind.

Zuriick zur Ergebnisliste
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Handreichung Klassenverwaltung

Um eine neue Klasse anlegen, umbenennen oder Idschen zu kénnen, sind folgende Schritte
im Schulportal SH erforderlich:

Schritt 1: Loggen Sie sich im Schulportal SH in Ihr Administrationskonto ein und 6ffnen

Sie das Angebot ,,Schulportal-Administration®.

@ SCHULPORTAL SH Hilfe

2 Mein Profil  [= Abmelden
Startseite
Alle Angebote
Unterricht
itslearning
"
9 Schulportal-Administration
oS Psychosoziales
% Anleitungen g Helpdesk kontaktieren a8 Beratungsangebot

§ Schulrecht A-Z

Schritt 2: Geben Sie den sechsstelligen Zahlencode lhrer Zwei-Faktor-Authentifizierung
ein und klicken Sie auf ,,Anmelden®, um in den Administrationsbereich zu

gelangen.

@ SCHULPORTAL SH

kadmin

Diese Aktion setzt eine Zwei-Faktor-Authentifizierung voraus.
Bitte geben Sie das Einmalpasswort von lhrem 2FA-Token ein.

|

| Abbrechen |
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Handreichung Klassenverwaltung

Schritt 3: Es offnet sich nun eine Ubersicht aller Benutzerkonten, die an lhrer Schule
angelegt sind. Sollten Personen fehlen, geben Sie bitte eine Anfrage Uber den

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

bendtigte Zugange kénnen Sie selbst entfernen. Weitere Informationen hierzu

finden Sie in der Handreichung ,,Schulzuordnungen bearbeiten”.

Auf der linken Seite finden Sie den Bereich Klassenverwaltung.

@ SCHULPORTAL SH Hitfe

2 Mein Profil [ Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich
A Zurick zur Startseite Benutzerverwaltung
Benutzerverwaltung
, ) il al ]
= Alle Kiassen anzeigen
@  Nelig Kissseraniegen O Nachname N Vorname Benutzername KoPers.-Nr. Rolle Schulzuordnung(en) Klasse
O Admin Kim kadmin 0708684
O Admin Al aadmin 0708684
(m] Eigensinn Eike esigensinn 0708684 1a
O  Freigeist Fin fireigeist 0708684
O  Glichmut Genit ggleichmut 4848484 Vertretungslehrkraft tslearning-Lehr. 0708684
O Jepsen Janne fiepsen 6969695 v 0708684
O Lustg Luca llustig itslearning-Schuler, Webuntis-Schaler 0708684 1a,1a
O R Robin rratlos fehlt Lehrkraft 0708684
O Test Toni ttest 8282828 Lehrkrat, itsleaming-Lehrkraft 0708684
O underbar Wanja wwunderbar itslearning-Schuler 0708684 2
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Handreichung

Neue Klassen anlegen

Klassenverwaltung

Um neue Klassen anlegen zu kdnnen, sind folgende Schritte im Schulportal SH erforderlich:

Schritt 1: Klicken Sie in der Klassenverwaltung auf ,,Neue Klasse anlegen*.

@ SCHULPORTAL SH Hitfe

2 Mein Profil [ Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich
A Zuriick zur Startssite Benutzerverwaltung
Benutzerverwaltung
Filter zuriicksetzen 0708684 (Goethe Sc_, '] l - l l - l l - l
@  Nelig Kissseraniegen O Nachname N Vorname Benutzername KoPers.-Nr. Rolle Schulzuordnung(en) Klasse
O Admin Kim kadmin 0708684
O Admin Al aadmin 0708684
(m] Eigensinn Eike igen: 0708684 1a
(m] Freigeist Finn fireigeist 0708684
O  Glichmut Genit ggleichmut 4848484 Vertretungslehrkraft tslearning-Lehr. 0708684
O Jepser Jan fiepsen 6969695 v 0708684
O Lustg Lu llustig itslearning-Schuler, Webuntis-Schaler 0708684 1a,1a
O R Robin rratlos fehlt Lehrkraft 0708684
O Test Toni ttest 8282828 Lehrkrat, itsleaming-Lehrkraft 0708684
O Wunderbar Wanj vunderb; itslearning-Schuler 0708684 2

Schritt 2: Es 6ffnet sich nun ein Dialog, in dem Sie lediglich den gewlinschten Namen der

Klasse eingeben mussen. Bei der Namensgebung wird die Verwendung von

Ziffern und Buchstaben, z.B. 1a, 2a usw.,

auf ,,Klasse anlegen®.

Neue Klasse hinzufiigen

empfohlen. Klicken Sie abschliel3end

Schliefen X

@ Mit * markierte Felder sind Pflichtangaben.

1. Schule zuordnen

Schule* [ 0706584 (Goethe Sehule)

-']

2. Klassenname eingeben

10|

Klassenname *

o]

’ Klasse verwerfen

l Klasse anlegen
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Handreichung Klassenverwaltung

Schritt 3: Es folgt eine kurze Bestatigung, dass die Neuanlage erfolgreich war. Sie
kénnen nun entweder direkt eine weitere Klasse anlegen, hierzu klicken Sie auf
»Weitere Klasse anlegen®, oder zur Ubersicht aller Klassen wechseln, hierzu

klicken Sie auf ,,Zuriick zur Ergebnisliste*.

Neue Klasse hinzufiigen Schlieken X

Die Klasse wurde erfolgreich hinzugefiigt.

©

Folgende Daten wurden gespeichert:
Schule: 0708684 (Goethe Schule)

Klassenname: 1D

Zurtick zur Ergebnisliste ‘ Weitere Klasse anlegen
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Handreichung Klassenverwaltung

Klassen umbenennen

Um Klassen umbenennen zu kénnen, sind folgende Schritte im Schulportal SH erforderlich:

Schritt 1: Klicken Sie in der Klassenverwaltung auf ,,Alle Klassen anzeigen®.

@ SCHULPORTAL SH Hitfe

2 Mein Profil [ Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich

Zurick Startseite
Az Stnsate Benutzerverwaltung

Benutzerverwaltung
= Alle Benutzer anzeigen

ﬂ Fiter zuricksetzen  (NOfOEBEA(COENESE -] l 9 l l v l l v l

EEEEEE - -

Nachname A Vorname Benutzername KoPers.-Nr. Rolle Schulzuordnung(en)  Kiasse

Admin Kim kadmin 0708684

]

O Adm Alex dmi 70861

] Eike 70868 1

] 70868

] Gerrit 4848484 70868:

(m] Jepsen Janne jiepsen 6969696 Lv 0708684

O Lust llustig itslearning-Schaler, Webuntis-Schaler 1a,1a
O Ratos Robin rratlos fehlt Lehrkraft

O Test Toni ttest 8282828 70865

(m] derbar i derb 070868 2

Schritt 2: Es 6ffnet sich nun eine Ubersicht aller Klassen, die an lhrer Schule angelegt
sind. Wenn Sie die Klasse gefunden haben, bei der Sie den Namen andern

mochten, klicken Sie direkt auf den Eintrag.

@ SCHULPORTAL SH Hitfe

2 Mein Profil [ Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich

Zuriick Startseite
A Zuikarsnens Klassenverwaltung

Benutzerverwaltung [
0708684 (Goethe Sc v} l

$=  Alle Benutzer anzeigen

Klassenverwaltung Aktion
L
L]
L
L
Entiage pro Sefte T4vons
" DigitalPakt
, Schule SH if(¥
Schleswig Holstsin
Der echts Norden
Kontakt  Hilfe  Impressum  Datenschutzerklarung  Barrierefreiheit e
I EEEEEEEmmm————
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Handreichung Klassenverwaltung

Schritt 3: Es 6ffnet sich nun ein Dialog, in dem Sie auf ,,Bearbeiten” klicken mussen.

Administrationsbereich

Klasse bearbeiten SchlieRen X

@ Mit * markierte Felder sind Pflichtangaben.

1. Schule zuordnen

Schiuer l 0708684 (Goethe Schule) - ‘

2. Klassenname eingeben

Klassenname * [ 1a ‘

Schritt 4: Jetzt konnen Sie den Namen der Klasse andern. Klicken Sie anschlielend auf

»opeichern®.

Administrationsbereich

Klasse bearbeiten Schlieflen X

O Mit * markierte Felder sind Pflichtangaben.

1. Schule zuordnen

Sehule? [ 0708684 (Gosthe Schule - ]
2. Klassenname eingeben
Klassenname * ’ 1t (<] ]
e |
Schritt 5: Es folgt eine kurze Bestatigung, dass die Umbenennung erfolgreich war.

Klicken Sie abschlief3end auf ,,Zuriick zur Gesamtiibersicht®.

Administrationsbereich

Klasse bearbeiten SchlieRen X

Die Klasse wurde erfolgreich geandert

V]

Folgende Daten wurden gespeichert:
Schule: 0708684 (Goethe Schule)

Klassenname: 1b

Zuriick zur Gesamtiibersicht
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Handreichung Klassenverwaltung

Klassen loschen

Um Klassen I6schen zu kénnen, sind folgende Schritte im Schulportal SH erforderlich:

Schritt 1: Klicken Sie in der Klassenverwaltung auf ,,Alle Klassen anzeigen®.

@ SCHULPORTAL SH Hitfe

2 Mein Profil [ Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich

Zurick Startseite
Az Stnsate Benutzerverwaltung

Benutzerverwaltung

2 Fiter zur 0708584 (Goethe Sc. - ] l - l l - l l - l
EEEEEE - -

O Nachname N Vorname Benutzername KoPers.-Nr. Rolle Schulzuordnung(en) Klasse
O Admin Kim kadmin 0708684
O Admin Ales dm
O  Eigen: Eik esigensinn 1a
(m] Freig fireigeist 070868
(m] Gerit ggleichmut 4848484 070868:
(m] Jepsen Janne jiepsen 6969696 Lv 0708684
O Lust llustig itslearning-Schaler, Webuntis-Schaler 0868 1a,1
O Ratos Robin rratlos fehlt Lehrkraft 0708684
O Test Toni ttest 8282828 ft 070868
(m] derbar i derb 070868 2

Schritt 2: Es 6ffnet sich nun eine Ubersicht aller Klassen, die an lhrer Schule angelegt
sind. Wenn Sie die Klasse gefunden haben, die Sie I6schen méchten, klicken
Sie direkt auf den Eintrag. Alternativ kdnnen Sie auch auf das Papierkorb-

Symbol hinter dem Klassennamen klicken. In diesem Fall entfallt Schritt 3.

@ SCHULPORTAL SH Hitfe

2 Mein Profil [ Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich

Zuriick Startseite
A Zuikarsnens Klassenverwaltung

Benutzerverwaltung

[ 0708684 (Goethe Sc. - ] l

= Alle Benutzer anzeigen

Klassenverwaltung

= eescmees

DigitalPakt

Schule S H ?{Q ¥

Kontakt  Hilfe  Impressum  Datenschutzerklarung  Barrierefreiheit
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Handreichung Klassenverwaltung

Schritt 3: Es o6ffnet sich nun ein Dialog, in dem Sie auf ,,Klasse I6schen* klicken mussen.

Administrationsbereich

Klasse bearbeiten SchlieBen X

© mit~ ierte Felder sind Pfli

1. Schule zuordnen

Schule * [

0708684 (Goethe Schule) - }

2. Klassenname eingeben

Klassenname * [ 1a }

Schritt 4: Bestatigen Sie anschliel’end, dass Sie die Klasse wirklich 16schen mdchten.

Klicken Sie dazu wieder auf ,,Klasse l6schen*.

Klasse loschen

Wollen Sie die Klasse 3a an der Schule 0708684 (Goethe Schule) wirklich entfernen?

Abbrechen ] Klasse l6schen

Schritt 5: Es folgt eine kurze Bestatigung, dass die Klasse erfolgreich geldscht worden

ist. Klicken Sie abschlielend auf ,,SchlieBen*.

Klasse loschen

Die Klasse 3a an der Schule 0708684 (Goethe Schule) wurde erfolgreich geléscht.

Schlieen
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Handreichung Klassenverwaltung

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/
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