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Aufbau und Funktionen des Administrationsbereichs

Im Schulportal SH steht den schulischen Administratorinnen und Administratoren ein eige-
ner Bereich fUr die administrativen Aufgaben zur VerflUgung. Der Aufbau sowie die

wichtigsten Angebote und Funktionen werden im Folgenden kurz erklart.

Folgende Angebote und Funktionen stehen lhnen nur in lhrem Administrationszugang zur

Verfugung:

* Zugang zur Administration des Lernmanagementsystems e
itslearning.

* Zugang zur Administration der Online-Dateiablage, sofern Online-Dateiablage
Ihre Schule die Ebenen 2 und 3 dieses Dienstes nutzt.

* Zugang zum Administrationsbereich im Schulportal SH. @ Schulportal-Administration

Zum Administrationsbereich gelangen Sie, indem Sie auf das Angebot ,Schulportal Admi-
nistration klicken, und den sechsstelligen Zahlencode Ihrer Zwei-Faktor-Authentifizie-
rung eingeben. Beachten Sie dabei, dass der Zweite Faktor in Ihrem Administrationskonto
nicht identisch ist mit dem, den Sie in Ihrem Lehrkraftkonto oder flr das Lernmanagement-
system itslearning eingerichtet haben. Nach Eingabe des Zahlencodes oOffnet sich dann

eine Ubersicht aller Benutzerkonten, die an Ihrer Schule angelegt sind.

Benutzerkonten der Rollenart LEHR (z. B. Lehrkrafte und LiV), die bereits im System an-

gelegt sind, konnen Sie selbst Ihrer Schule zuordnen. Ebenso konnen Sie einzelne Benut-
zerkonten der Rollenart LERN (Schulerinnen, Schuler und Schulbegleitung) selbst erstel-

len. Weitere Informationen hierzu finden Sie in der Handreichung ,Benutzerkonten anle-

gen/zuordnen®. Fur noch nicht im System vorhandene Benutzerkonten der Rollenarten

LEHR und LEIT (Schuladministratorinnen und Schuladministratoren) sowie den Listenim-
port von Schulerinnen und Schulern mittels einer csv-Datei geben Sie bitte eine Anfrage
uber den IQSH-Helpdesk auf: https://helpdesk.lernnetz-sh.de
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Nicht mehr bendtigte Zugange konnen Sie jederzeit selbst entfernen, indem Sie alle Zu-
ordnungen zu ihrer Schule |6schen. Dies gilt auch, wenn die Benutzerin oder der Benutzer
lediglich die Schule wechselt. Wurde die letzte Schulzuordnung entfernt, wird das Konto
nach 90 Tagen endgultig geldscht, sofern bis dahin keine neue Schulzuordnung hinzu-ge-
fugt wurde. Es stehen keine Dienste mehr zur Verfugung. Die Startseite ist leer. Lehrkrafte
konnen in dieser Zeit keine E-Mails empfangen. Sollte das Konto wieder einer Schule zu-
geordnet werden, wird die Mail-Adresse reaktiviert und das alte Postfach steht wieder zur
Verfugung. Bei Benutzerkonten ohne Schulzuordnung der Rollenart LEHR findet die Nut-
zerin oder der Nutzer nach dem Login ein Banner auf der Startseite vor, welches unter an-
derem darauf hinweist, dass das Benutzerkonto keiner Schule zugeordnet ist. Bei Benut-
zerkonten der Rollenart LERN kann nach Entfernung der letzten Schulzuordnung keine

neue Schulzuordnung hinzugeflgt werden. Weitere Informationen hierzu finden Sie in der

Handreichung ,Schulzuordnungen bearbeiten®.

Mit Hilfe der Filter kann die Ubersicht nach Schule (falls mehrere zur Verfiigung stehen),
Klasse und/oder Rolle gefiltert werden. Sie kdnnen aber auch direkt nach einem Namen
oder Benutzernamen suchen. Hierzu geben Sie diesen in das Suchfeld ein und klicken

auf ,Suchen®. Die Suche nach der Kombination aus Vor- und Nachname ist nicht moglich.

@ SCHULPORTAL SH

& Mein Profil  [= Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich

A Zurtck zur Startssite Benutzerverwaltung

Benutzerverwaltung Filter zuricksetzen [osmggasumsnsosmul - ] i v l v l - l

Person hinzufigen Lo ] ey - - |

teten (suchen und

Land:

@ hinzuf

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

@®  Andere Person (neu anlegen) 08099985

Klassenverwaltung 08099985

Freitag Frieda

= Alle Klassen anzeigen

08099985

1
08099985 1a
Gegenteil Gerda 1
@®  Neue Klasse anlegen
1

Glackiich Gerd ggluecklich 08099985

Kuddelmuddel Kurt kkuddelmuddel 08099985 P13

Lehrkraft Kim Klehrkraft 21914489079 08099985, 08099995
Lehrkraft Loris llehrkraft1 fehit Lehrkraft 08099985
Lehrkraft Lucca llehrkraft fehlt Lehrkraf, telli-Lehrkraft 08099985
Ordentlich oli oordentiich itsleaming-Schiiler 08099985 3
Prachtvoll Paula pprachtvoll itsleaming-Schiler 08099985 3

Rose Rta  mose itsleaming-Schiler 08099985 1a

0/ 00000000000 DoEpE

Schueler Kim kschueler! itsleaming-Schiiler 08099985 a

w‘ i v
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Mit Hilfe der Mehrfachauswahl konnen Sie verschiedene Aktionen gleichzeitig fur

mehrere Benutzerkonten durchfiihren:

e Passworter zurtucksetzen
¢ Schiuler versetzen
* Schulzuordnungen aufheben

* Rollen zuordnen/entziehen

Um die Mehrfachauswahl verwenden zu kbnnen, missen Sie zunachst mindestens zwei
Benutzerkonten auswahlen, indem Sie jeweils das Kastchen neben dem Nachnamen an-
klicken. AnschlieRend erscheint in diesem ein Hakchen. Offnen Sie dann das

Dropdown-Menu ,Bearbeiten®.

@ SCHULPORTAL SH Hitfe l

& Mein Profil  [> Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich

A Zuruck zur Startseite Benutzerverwaltung

Benutzerverwaltung Filter zuriicksetzen [osmsg&s(lqsnsﬁsenul - ] i - l i - l i - l

Person hinzufiigen \— : m
@  Landesbedinstten (suchen und
hinzufugen) [0  Nachname A Vorname Benutzername KoPers.-Nr. Rolle Schulzuordnung(en) Klasse
(/1 it Feim (ovs animgon O Admi Kim Schuladministrator dffentich, itslear. 08099985
Klassenverwaltung [0  Eigensin Emm: 08099985 1a
= Alle Kiassen anzeigen O Freitag Fiisd 08033385 18
] 08099985 1a

@®  Neue Klasse anlegen

Folgende Funktionen stehen lhnen in der Navigation auf der linken Seite zur Verfugung:

* Benutzerverwaltung (verschiedene Handreichungen vorhanden)
= Alle Benutzer anzeigen - Ubersicht aller Benutzerkonten, die lhrer Schule
zugeordnet sind

* Person hinzufligen (siehe Handreichung ,Benutzerkonten anlegen/zuordnen®)

= Landesbediensteten (suchen und hinzufigen) - Zuordnung eines bereits
bestehenden Benutzerkontos der Rollenart LEHR

= Andere Person (neu anlegen) - Neuanlage eines Benutzerkontos der
Rollenart LERN
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+ Klassenverwaltung (siehe Handreichung ,Klassenverwaltung®)

Alle Klassen anzeigen - Ubersicht der lhrer Schule zugeordneten Klassen

Neue Klasse anlegen - Anlegen neuer Klassen

* Angebotsverwaltung (siehe Handreichung ,Angebotsverwaltung®)

Schulische Angebote anzeigen - Ubersicht der an Ihrer Schule angelegten
Angebote (Dienste)

Neues Angebot anlegen - Anlegen neuer Angebote (Dienste)

@ SCHULPORTAL SH

NAVIGATION

& Mein Profil [ Abmelden

Administrationsbereich

A Zurick zur Stariseite

Benutzerverwaltung

= Alle Benutzer anzeigen

Person hinzufiigen

® Landesbediensteten (suchen und

hinzufigen)

@  Andere Person (neu anlegen)
Klassenverwaltung
iZ  Alle Klassen anzeigen

@  NeueKlasse anlegen

Angebotsverwaltung

= Schulische Angebote anzeigen

@  Neues Angebot anlegen

Benutzerverwaltung
Filter zuriicksetzen [ 08099985 (IQSH 50 Schul - ] [ Lehrkraft - ] [ - I i - I
T2 : m
= Nachname N Vorname Benutzername KoPers.-Nr. Rolle ‘Schulzuordnung(en) Klasse
(] Lehrkraft Kim Klehrkraft 21914489079 Lehrkraft, AIS_chat Lehrkraft 08099985, 08099995
Lehrkraft Loris llehrkraft1 2345678 Lehrkraft 08099985
(] Lehrkraft Lucca llehrkraft fehit Lehrkraft, AIS_chat Lehrkraft 08099985
Schul Kim kschule 6987453 Lehrkraft 08099985
0 Testkonto st stestkonto 28102025 Lehrkrait 08099985
m] Viprojekt Evi eviprojekt38 9234246850 Lehrkraft 08099985, 08099988
Eink Seite 16uon6

https://portal.schule-sh.de/start
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Wahlen Sie ein einzelnes Benutzerkonto aus und klicken Sie dieses an, um in die Ge-

samtibersicht des Benutzers zu gelangen. Folgende Funktionen stehen lhnen in der

Gesamtubersicht der Benutzerkonten zur Verfigung:

* Benutzer bearbeiten (siehe Handreichung ,Benutzer bearbeiten®)

= Anzeige von Vorname, Nachname, Benutzername, ggf. KoPers-Nummer.
und dienstlicher E-Mail-Adresse

= Namensanderungen bei Vor- und Nachname

= Eingabe der KoPers-Nummer

» Passwort (siehe Handreichung ,Passworter zurlicksetzen®)

m  Zurucksetzen der Passworter

* Schulzuordnung(en) (siehe Handreichungen ,Schulzuordnungen bearbeiten/Rollen

verwalten“ oder ,Schiler versetzen®)

=  Anzeige der Schulzuordnung(en)

= Hinzufugen weiterer Rollen zu Schulzuordnungen lhrer Schule

= Schulzuordnung(en) befristen

= Befristete Schulzuordnung(en) bearbeiten

= Entfernen von Schulzuordnungen der eigenen Schule

= Versetzen/Anderung der Klassenzugehérigkeit (nur bei Schilerkonten)

» Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA) (siehe Handreichung ,Administration Zwei-

Faktor-Authentifizierung®)

= Anzeige Status Zwei-Faktor-Authentifizierung
m  Zurucksetzen von Software-Token

» Status (siehe Handreichung ,Benutzer sperren und entsperren®)

=  Benutzer sperren
= Bearbeiten einer Sperre
=  Benutzer entsperren

* Inbetriebnahme-Passwort fiur LK-Endgerat (siehe Handreichung ,Inbetriebnahme-

Passwort setzen®)

= Erzeugen eines Einmal-Passwortes
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Weitere Informationen, Handreichungen, Videos und Schulungstermine finden Sie auf der

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

Weitere Administrationszugange konnen jederzeit Uber den IQSH-Helpdesk beauftragt

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

Kontakt:

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

Padagogischer Support:  https://medienberatung.igsh.de/paedagogischer-helpdesk.html.
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