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Schulportal SH — Handreichung — Benutzer sperren und entsperren Insttut fir Qualiatsentwicklung

an Schulen Schleswig-Holstein

Benutzer sperren und entsperren

Ist eine Benutzerin oder ein Benutzer nur vorubergehend, beispielsweise wegen Elternzeit,
nicht an der Schule tatig, sollte diese oder dieser fur den entsprechenden Zeitraum keinen
Zugang zum Schulportal SH haben. Auch aus dienstrechtlichen Grinden kann es sein,
dass eine Benutzerin oder ein Benutzer temporar keinen Zugriff auf das Benutzerkonto ha-
ben darf. In beiden Fallen muss der Zugang im Schulportal SH gesperrt werden. Im Ge-
gensatz zum Entfernen der Schulzuordnung wird bei einer Sperrung lediglich der Zugriff
auf das Schulportal SH sowie die angeschlossenen Dienste (z.B. Dienst-E-Mail und its-
learning) verweigert. Alle Inhalte (z.B. Emails im Postfach) bleiben jedoch erhalten und
sind nach Aufhebung der Sperrung wieder zuganglich. Auch kénnen E-Mails weiterhin an
die Adresse versandt werden. Sowohl das Sperren als auch das Entsperren sind Aufgabe

der schulischen Administratorinnen oder Administratoren.

Um ein Benutzerkonto zu sperren, sind folgende Schritte im Schulportal SH erforderlich:

Schritt 1: Klicken Sie in der Gesamtiubersicht des betroffenen Benutzerkontos im Be-
reich ,Status” auf ,Benutzer sperren®.

@ SCHULPORTAL SH vire |

& Mein Profil [ Abmelden

NAVIGATION 08099985 (IQSH 50 Schulportal SH):

A Zurick zur Startseite

Benutzerverwaltun
9 Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA)

= Alle Benutzer anzeigen 2FA einrichten

Person hinzufiigen

@ Landesbedinsiten (suchen und
hinzufigen)

@  Fur diesen Benutzer ist aktuell keine 2FA eingerichtet

@®  Andere Person (neu anlegen)

Klassenverwaltung Status

= Alle Klassen anzeigen Dieser Benutzer ist aktiv.

@®  Neue Klasse anlegen

Inbetriebnahme-Passwort fiir LK-Endgerat
Passwort erzeugen

@  Dieses Passwort wird vom Benutzer einmalig zur Eingabe beim ersten Start
seines neuen Lehrkrafte-Endgerates benotigt oder wenn das Gerat
Zuriickgesetzt wurde!
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Schritt 2: Es offnet sich nun ein Dialog, in dem Sie zunachst auswahlen mussen, ob
Sie das Benutzerkonto unbefristet oder befristet sperren mochten. Bei einer
unbefristeten Sperre muss diese auch wieder durch eine schulische Adminis-
tratorin oder einen schulischen Administrator aufgehoben werden. Bei einer
befristeten Sperre mussen Sie hingegen das Datum eingeben, zu dem diese
automatisch wieder aufgehoben werden soll. Ab dem Folgetag hat die Benut-
zerin oder der Benutzer wieder Zugriff auf das Benutzerkonto. Klicken Sie

anschlielend auf ,Benutzer sperren®.

Benutzer sperren X I

Gesperrt durch: ‘ 08099985 (1QSH 50 Schulportal SH) - ‘

Dauer der Sperre O Unbefristet l .

/ € Eeind E

@ Fiir die Dauer der Sperre hat der Benutzer keinen Zugriff mehr auf das Schulportal SH und die
daran angeschlossenen Dienste.

.

In der Gesamtubersicht des betroffenen Benutzerkontos wird nun angezeigt, dass dieses

gesperrt ist. Dabei kdnnen Sie auch sehen, wann und durch wen die Sperrung erfolgte.

Status
Sperre bearbeiten

ﬁ Dieser Benutzer ist gesperrt

Gesperrtdurch: 08099985 (IQSH 50

— Schulportal SH)

Gesperrt seit:  19.03.2026
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Wurde ein Benutzerkonto gesperrt, kann sich die Benutzerin oder der Benutzer nicht mehr
einloggen. Stattdessen erhalt diese oder dieser den Hinweis, sich an die schulischen Ad-
ministratorinnen und Administratoren zu wenden, um den Zugang wieder entsperren zu
lassen. Prifen Sie dabei unbedingt zunachst, durch wen die Sperre erfolgt ist. Sollte die
sperrende Stelle aulderhalb |hrer Schule liegen, wenden Sie sich bitte an lhre Schulleitung.

Eine Entsperrung darf nur erfolgen, wenn die sperrende Stelle dieser zustimmt.

Um ein gesperrtes Benutzerkonto zu entsperren, sind folgende Schritte im Schulportal SH

erforderlich:

Schritt 1: Klicken Sie in der Gesamtiubersicht des betroffenen Benutzerkontos im Be-

reich ,Status auf ,Sperre bearbeiten®.

@ SCHULPORTAL SH vire |

& Mein Profil [ Abmelden

NAVIGATION 2Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA) -
2FA einrichten
A Zurock zur Startseite
@  Fur diesen Benutzer ist aktuell keine 2FA eingerichtet
Benutzerverwaltung
i Alle Benutzer anzeigen
a = Status
Person hinzufiigen e
@ Lorssbedenaen st P —
@  Andere Person (neu anlegen) Gesperrt durch: 08099985 (IQSH 50
Schulportal SH)
Klassenverwaltung
Gesperrt seit:  19.03.2026
= AlleKlassen anzeigen
@®  Neue Klasse anlegen
Inbetriebnah ort fiir LK-

@  Dieses Passwort wird vom Benutzer einmalig zur Eingabe beim ersten Start
seines neuen Lehrkréfte-Endgeréites bendtigt oder wenn das Gerét
zuruickgesetzt wurdel
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Schritt 2: Sie mussen nun zunachst bestatigen, dass Sie mit der sperrenden Stelle ge-
klart haben, dass die Sperre aufgehoben werden darf. Wenn dies der Fall ist,

klicken Sie auf ,Sperre aufheben®.

Sperre bearbeiten X

® Ich bestitige, dass ich mit der sperrenden Stelle geklért habe, dass die Sperre bearbeitet
oder aufgehoben werden darf.

Abbrechen ‘ Sperre bearbeiten Sperre aufheben _

In der Gesamtlbersicht des betroffenen Benutzerkontos wird nun angezeigt, dass dieses

nicht gesperrt ist.

Status

‘ Dieser Benutzer ist aktiv.
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Neben dem Sperren und Entsperren von Benutzerkonten kdnnen die schulischen Adminis-

tratorinnen und Administratoren auch die Sperrfrist verkurzen oder verlangern.

Um die Sperrfrist eines gesperrten Benutzerkontos anzupassen, sind folgende Schritte im

Schulportal SH erforderlich:

Schritt 1: Klicken Sie in der Gesamtiubersicht des betroffenen Benutzerkontos im Be-

reich ,Status“ auf ,Sperre bearbeiten®.

@ SCHULPORTAL SH vire |

& Mein Profil [ Abmelden

NAVIGATION 2wei-Faktor-Authentifizierung (2FA)
2FA einrichten

A Zurock zur Startseite
@  Fur diesen Benutzer ist aktuell keine 2FA eingerichtet

Benutzerverwaltung

= Alle Benutzer anzeigen

Status

Person hinzufiigen Sperre bearbeiten _
d

Landesbediensteten (suchen un
Dieser Benutzer ist gesperrt.
D finzufigen) 8 L

Gesperrt durch: 08099985 (IQSH 50
Schulportal SH)

@®  Andere Person (neu anlegen)

Klassenverwaltun
9 Gesperrt seit:  19.03 2026

Inbetriebnah ort fiir LK-

Passwort erzeugen
@  Dieses Passwort wird vom Benutzer einmalig zur Eingabe beim ersten Start
seines neuen Lehrkréfte-Endgeréites bengtigt oder wenn das Gerat
zuruickgesetzt wurdel

Schritt 2: Sie miUssen nun zunachst bestatigen, dass Sie mit der sperrenden Stelle ge-
klart haben, dass die Sperre aufgehoben werden darf. Wenn dies der Fall ist,

klicken Sie auf ,Sperre bearbeiten®.

Sperre bearbeiten X

@ Ich bestitige, dass ich mit der sperrenden Stelle geklédrt habe, dass die Sperre bearbeitet
oder aufgehoben werden darf.

Abbrechen ‘ Sperre bearbeiten Sperre auftheben
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Schritt 3:

IQ.SH & ¥

Institut fiir Qualitatsentwicklung
an Schulen Schleswig-Holstein

Sie mussen nun wieder entscheiden, ob das Benutzerkonto unbefristet oder

befristet gesperrt werden soll. Im Falle einer befristeten Sperre muss ein Da-

tum angegeben werden, bis zu dem der Zugang gesperrt sein soll. Anschlie-

Rend klicken Sie auf ,Benutzer sperren®.

1 LSMAASASLISS EMAA § A S PR B St s RLCEE Ll B R ST R i

Sperre bearbeiten X
Gesperrt durch: ‘ 08099985 (1QSH 50 Schulportal SH) - 1
Dauer der Sperre o Unbefristet ‘
/ © Befristet
@ Fiir die Dauer der Sperre hat der Benutzer keinen Zugriff mehr auf das Schulportal SH und die
daran angeschlossenen Dienste.
‘ Abbrechen ~f———

In der Gesamtubersicht des betroffenen Benutzerkontos wird weiterhin angezeigt, dass

dieses gesperrt ist.

Status

ﬂ Dieser Benutzer ist gesperrt

Gesperrt durch:

>

Gesperrt seit:

08099985 (IQSH 50
Schulportal SH)

19.03.2026
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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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