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Klassenverwaltung 
Benutzerkonten von Schülerinnen und Schülern müssen im Schulportal SH immer einer 

Klasse zugeordnet sein, da sie sonst automatisch gelöscht werden. Gleichzeitig ist die 

Klassenzuordnung erforderlich, um die Schülerinnen und Schüler als Kurs in itslearning 

importieren zu können. Das Anlegen, Umbenennen und Löschen von Klassen 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/ 

 

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

in dieser befinden. Ansonsten erscheint folgende Fehlermeldung: 
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Um eine neue Klasse anlegen, umbenennen oder löschen 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“. 

 

 

 

Schritt 2: Geben Sie den sechsstelligen Zahlencode Ihrer Zwei-Faktor-Authentifizierung 

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

gelangen.  
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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“. 

 

Auf der linken Seite finden Sie den Bereich Klassenverwaltung.  
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Neue Klassen anlegen 

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

 

Schritt 1: Klicken Sie in der Klassenverwaltung auf „Neue Klasse anlegen“. 

 

 

 

Schritt 2: Es öffnet sich nun ein Dialog, in dem Sie lediglich den gewünschten Namen der 

Klasse eingeben müssen. Bei der Namensgebung wird die Verwendung von 

Ziffern und Buchstaben, z.B. 1a, 2a usw., empfohlen. Klicken Sie abschließend 

auf „Klasse anlegen“. 
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Schritt 3: Es folgt eine kurze Bestätigung, dass die Neuanlage erfolgreich war. Sie 

können nun entweder direkt eine weitere Klasse anlegen, hierzu klicken Sie auf 

„Weitere Klasse anlegen“, oder zur Übersicht aller Klassen wechseln, hierzu 

klicken Sie auf „Zurück zur Ergebnisliste“.  
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Klassen umbenennen 

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

 

Schritt 1: Klicken Sie in der Klassenverwaltung auf „Alle Klassen anzeigen“. 

 

 

 

Schritt 2: Es öffnet sich nun eine Übersicht aller Klassen, die an Ihrer Schule angelegt 

sind. Wenn Sie die Klasse gefunden haben, bei der Sie den Namen ändern 

möchten, klicken Sie direkt auf den Eintrag. 
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Schritt 3: Es öffnet sich nun ein Dialog, in dem Sie auf „Bearbeiten“ klicken müssen. 

 

 

Schritt 4: Jetzt können Sie den Namen der Klasse ändern. Klicken Sie anschließend auf 

„Speichern“. 

 

 

 

Schritt 5: Es folgt eine kurze Bestätigung, dass die Umbenennung erfolgreich war. 

Klicken Sie abschließend auf „Zurück zur Gesamtübersicht“.  
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Klassen löschen 

Um Klassen löschen zu können, sind folgende Schritte im Schulportal SH erforderlich: 

 

Schritt 1: Klicken Sie in der Klassenverwaltung auf „Alle Klassen anzeigen“. 

 

 

 

Schritt 2: Es öffnet sich nun eine Übersicht aller Klassen, die an Ihrer Schule angelegt 

sind. Wenn Sie die Klasse gefunden haben, die Sie löschen möchten, klicken 

Sie direkt auf den Eintrag. Alternativ können Sie auch auf das Papierkorb-

Symbol hinter dem Klassennamen klicken. In diesem Fall entfällt Schritt 3. 
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Schritt 3: Es öffnet sich nun ein Dialog, in dem Sie auf „Klasse löschen“ klicken müssen. 

 

 

 

Schritt 4: Bestätigen Sie anschließend, dass Sie die Klasse wirklich löschen möchten. 

Klicken Sie dazu wieder auf „Klasse löschen“.  

 

 

 

Schritt 5: Es folgt eine kurze Bestätigung, dass die Klasse erfolgreich gelöscht worden 

ist. Klicken Sie abschließend auf „Schließen“.  
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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/ 

 


