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an Schulen Schleswig-Holstein

Benutzerkonten anlegen und zuordnen

Um das Schulportal SH sowie die mit diesem verbundenen Dienste nutzen zu kdnnen,
muss fur jede Nutzerin und jeden Nutzer ein Benutzerkonto an der Schule angelegt wer-
den bzw. dieser zugeordnet sein. Dies erfolgt durch die schulischen Administratorinnen

und Administratoren, sofern es sich um

* bereits im Schulportal SH bestehende Benutzerkonten der Rollenart LEHR fur z.B.
Lehrkrafte oder LiV handelt, die lediglich der neuen Schule zugeordnet werden sol-
len. Hierzu muss jedoch die korrekte KoPers-Nummer, der exakte Benutzername
oder die vollstandige dienstliche Mailadresse bekannt sein. Bei der Eingabe muss
zudem auf die korrekte Gro3- und Kleinschreibung geachtet werden.

* einzelne Zugange der Rollenart LERN fir z.B. Schulerinnen, Schiler und Schulbe-

gleitungen handelt.

Die Schuladministration handelt dabei stets im Auftrag und auf Anweisung der Schulleitung
und sollte sich bei Bedarf rickversichern, welche Benutzerkonten neu angelegt bzw. zuge-

ordnet werden sollen.

Die Neuanlage von Zugangen, fir die noch kein Benutzerkonto im Schulportal SH besteht,
fur Personen der Rollenarten LEHR (z. B. Lehrkrafte und LiV) und LEIT (Schuladministra-
torinnen und -administratoren) sowie der Listenimport von Schilerinnen und Schuler mit-

tels einer csv-Datei erfolgt Uber den IQSH-Helpdesk: https://helpdesk.lernnetz-sh.de
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Um ein bereits bestehendes Benutzerkonto der Rollenart LEHR (z. B. Lehrkraft oder LiV)

der eigenen Schule zuordnen zu konnen, sind folgende Schritte im Schulportal SH erfor-

derlich:

Schritt 1: Klicken Sie auf der linken Seite auf ,Landesbediensteten (suchen und

hinzufugen)®.

@ SCHULPORTAL SH

& Mein Profil  [= Abmelden

NAVIGATION Filter zuriicksetzen [ 08099985 (IQSH 50 Schul. e ] i v l i s 4 l i - l
Az Siareie : : m
Benutzerverwaltung [J  Nachname A Vorname Benutzername KoPers.Nr. Rolle Schulzuordnung(en) Klasse
= e
N e O Admin Kim kadmin Schuladministrator dffentich, islear. 08099985
iy O  Eigensinn Emma eeigensinn itsleaming-Schaler 08099985 1
® Landesbediensteten (suchen und [ Freitag Frieda fireitag itslearning-Schiller 08099985 1
hinzufigen)
[0 Gegentsi Gerda ggegenteil itslearning-Schiller 08099985 1a
O  Glackich Gerd ggluecklich itsleaming-Schaler 08099985 1
Klassenverwaltung [0 Kuddelmuddel Kurt kkuddelmuddel itsleaning-Schiler 08099985 20
i=  Alle Klassen anzeigen (m} Lehrkraft Kim klehrkraft 21914489079 Lehrkraft 08099985, 08099995
@) (erlEmsere [0 Ordentich ol oordentich itslearning-Schiler 08099985 %
O Prachivl Paula pprachtvol isle chiler 08099985 3
] Rose Rita ~  mose ler 08099985 1a
O  Schueler Kim scl er 08099985 a
[J  Schubegleiting  Kim schulbegleitun chu 08099985 2
O  schue Kim kschule 6987453 ehrkrat 08099985
[m] Sonnensct hein Sonja  ssonnenscl hein itslearning-Schiler 08099985 2b
O Testhonto st stestionto 28102025 ehrkral 08093985
O  Tolpatsch Thilo tolpatsch itsleaming-Schaler 08099985 3
[J  Ungezogen Ulla uungezogen itsleaming-Schiler 08099985 3

Schritt 2: Es offnet sich nun die Suchmaske, liber die Sie nach dem Benutzerkonto su-
chen kénnen. Fur die Suche nach einem bereits bestehenden Benutzerkonto
haben Sie insgesamt vier Moglichkeiten. Aus Grinden des Datenschutzes
wird lhnen jedoch nur dann ein Suchergebnis angezeigt, wenn lhre Angaben
mit den im System hinterlegten vollstandig Ubereinstimmen und es nur genau
ein Benutzerkonto gibt, zu dem diese passen. Sobald es keinen oder mehre-
re Treffer gibt, erhalten Sie eine Fehlermeldung und missen sich an den
IQSH-Helpdesk (https://helpdesk.lernnetz-sh.de) wenden.
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1. Sie konnen nach der KoPers-Nummer suchen. Dies ist die sicherste Metho-
de, da es jede Zahlenkombination nur einmal gibt. Sie mussen diese jedoch

komplett und korrekt eingeben.

Landesbediensteten suchen Schlieken X

(© Bitte wihlen Sie,
@ per KoPers.-Nr.

wie Sie nach dem
Landesbedienstete

n suchen méchten. O per E-Mail
O per Benutzername

O per Vorname und Nachname

Zuriicksetzen ] Landesbediensteten suchen

2. Sie konnen nach der E-Mail-Adresse suchen. Dies funktioniert jedoch nur,
wenn Sie diese komplett und korrekt eingeben. Aullerdem dirfen keine
Grolbuchstaben vorkommen. Beachten Sie dabei bitte auch, dass bei einer

Namensgleichheit eine Ziffer in der Adresse vorkommen konnte.

Landesbediensteten suchen Schliefen ¥

@ Bitte wihlen Sie, O per KoPers.-Nr.

wie Sie nach dem

Landesbedienstete @ per E Mail

n suchen méchten.
O per Benutzername

O per Vorname und Nachname

Zurucksetzen | Landesbediensteten suchen
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3. Sie kdbnnen nach dem Benutzernamen suchen. Dies funktioniert jedoch nur,
wenn Sie diesen komplett und korrekt eingeben. Aullerdem durfen auch bei
diesem keine GroRRbuchstaben vorkommen. Beachten Sie dabei bitte auch
wieder, dass bei einer Namensgleichheit eine Ziffer im Benutzernamen vor-

kommen konnte.

Landesbediensteten suchen SchlieRen X
@ Bitte wihlen Sie, O per KoPers.-Nr.
wie Sie nach dem
Landesbedienstete O perE-Mail

n suchen méchten.

@ per Benutzername

O per Vorname und Nachname

Zuriicksetzen ] Landesbediensteten suchen

4. Sie kdénnen nach Vor- und Nachnamen suchen. Dies funktioniert jedoch nur,
wenn Sie beide komplett und korrekt eingeben. AuRerdem mussen die Na-
men am Anfang gro3geschrieben werden. Beachten Sie dabei bitte auch,
dass es bei Namen, die haufiger vorkommen (z. B. Thomas Miiller), mehr als

einen Treffer geben kdnnte, so dass Sie eine Fehlermeldung erhalten.

Landesbediensteten suchen SchlieRen X
@ Bitte wihlen Sie, O per KoPers.-Nr.
wie Sie nach dem
Landesbedienstete O per E-Mail

n suchen méchten.
O per Benutzername

@ per Vorname und Nachname

| | | |

I Zuriicksetzen I Landesbediensteten suchen
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Schritt 3: Unterhalb der Suchmaske wird Ihnen nach erfolgreicher Suche das bereits
im System vorhandene Benutzerkonto angezeigt. Bitte prufen Sie sorgfaltig,
ob dies das gewunschte ist. Bitte halten Sie dazu vorab auch Rlcksprache
mit der Lehrkraft. Wenn es nicht das richtige ist, klicken Sie auf ,Zuriick zur
Suche®. Wenn es sich jedoch um das gesuchte Benutzerkonto handelt, kli-

cken Sie auf ,Landesbediensteten hinzufiigen®, um fortzufahren.

Suchergebnis

Personliche Daten

Vor- und

e Loris Lehrkraft
Benutzername: llehrkraftl
KePers.:Nr.; 2345678

loris.lehrkraft@schule-

E-Mail:
al sh.de

2uriick zur Suche ‘ Landesbediensteten hinzufiigen
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Schritt 4: Sie mussen jetzt die Rolle auswahlen, mit der das Benutzerkonto an Ihrer
Schule angelegt werden soll. Es ist auch mdglich, mehrere Rollen auszuwah-
len. Klicken Sie dazu auf das Pfeilsymbol und wahlen Sie anschliel3end die

gewunschte/n Rolle/n aus.

Landesbediensteten hinzufiigen SchlieRen X

@ Mit * markierte Felder sind Pflichtangaben.

1. Personliche Informationen

Vorname* | Loris l

Nachname *

Lehrkraft l

KoPers.-Nr. * [ 2345678 l

2. Organisationsebene zuordnen

Organisationsebene * [ 08099985 (IQSH 50 Schulportal SH) - l

3. Rolle zuordnen

Rolle * [ : l

Anschlieend 6ffnet sich automatisch ein weiteres Feld zur Befristung. Sie missen nun
entscheiden, ob das Benutzerkonto unbefristet, bis zu einem bestimmten Datum oder bis
zum Ende des Schuljahres |Ihrer Schule zugeordnet sein soll. Alternativ kbnnen Sie auch
selbst ein Datum festlegen. Sofern der Zugang befristet ist, wird die Zuordnung nach Ab-
lauf der Frist automatisch wieder entfernt. AbschlieRend klicken Sie auf ,Landesbediens-

teten hinzufuigen®.

4. Befristung zuordnen

Befristung

O Bis Schuljahresende (31.07.2026)

@ Unbefristet

Abbrechen l Landesbediensteten hinzufiigen
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Schritt 5: Bestatigen Sie nochmals, dass das Benutzerkonto |hrer Schule zugeordnet

werden soll, indem Sie wieder auf ,Landebediensteten hinzufiigen® kli-

cken. Sobald das Benutzerkonto lhrer Schule zugeordnet worden ist, erhal-

ten Sie eine Ubersicht mit allen Informationen.

Anschlielend kdnnen Sie sich entweder direkt:

» zur Gesamtubersicht des Benutzers weiterleiten lassen, dazu klicken

Sie auf ,Zur Gesamtiibersicht”;

« zur Ubersicht aller Benutzerkonten wechseln, dazu klicken Sie auf

»Zuruck zur Ergebnisliste®;

» oder ein weiteres Benutzerkonto anlegen, dazu klicken Sie auf ,Wei-

tere Person anlegen®.

Landesbediensteten hinzufiigen

Schliefen X

Loris Lehrkraft wurde erfolgreich hinzugefiigt.

o

Folgende Daten wurden gespeichert:

Vorname:

Nachname:

KoPers.-Nr.:

Benutzername:

Organisationsebene:

Rolle:

Befristung:

Loris

Lehrkraft

2345678

llehrkraft1

08099985 (IQSH 50 Schulportal SH)

Lehrkraft

unbefristet

Zur Gesamtiibersicht \ ’ Zurtick zur Ergebnisliste \ Weiteren Landesbediensteten suchen

Hinweis: Sollte noch eine Zuordnung zu einer weiteren Schule bestehen (z. B. von der

vorherigen Dienststelle der Lehrkraft), muss diese Zuordnung von der ande-

ren Schule entfernt werden.
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Um ein neues Benutzerkonto fur die Rollenart LERN (z. B. itslearning-Schuler oder itslear-

ning-Schulbegleitung) anlegen zu kdonnen, sind folgende Schritte im Schulportal SH erfor-

derlich:

Schritt 1: Klicken Sie auf der linken Seite auf ,Andere Person (neu anlegen)*.

@ SCHULPORTAL SH

& Mein Profil  [> Abmelden

NAVIGATION Filter zurticksetzen [ 08099985 (IQSH 50 Schul. ] i - l i - l i - l
Benutzerverwaltung []  Nachnames  Vorname Benutzername KoPers.-Nr. Rolle Schulzuordnung(en)  Kiasse
_ O Admin Kim kadmin Schuladministrator affentiich,itslear. 08099985 —
Person hinzufiigen 0 Eigensinn Emma esigensinn Schiler 08099985 1a
@ Landesbedionsieten (suchen und O Freitag Frieda fireitag Schiler 08099985 1a
O  Gegenteil Gerda ggegenteil itsleaming-Schaler 08099985 1a
@®  Andere Person (neu anlegen)
O Glackich Gerd ggluecklich itsleaming-Schuler 08099985 1
el _, O  Kuddelmuddel Kurt Kkuddelmuddel itslearning-Schaler 08099985 2
= AlleKia 9 O Lehrkeaft Kim Kehrkraft 21914489079 Lehrkraft 08099985, 08099995
@) (Errem O  Ordentich ol oordentich itsleaming-Schaler 08099985 3
O Prachivol Paula pprachivoll itslearning-Schiler 08099985 Y
O  Rose Rita  rose itslean 08099985 1a
O Schueler Kim kschueler! itslearning-Schiler 08099985 4
[0  Schubegisiting  Kim kschubeglsitung itsleaming-Schulbegleitung 08099985 2a
O  schue Kim kschule 6987453 08099985
[0 Somnensc hein Sonja ssonnenschein 0809985 2
O Testonto st stestkonto 28102025 Lehrkraft 08099985 —
O  Tolpatsch Thilo tolpatsch itslearning-Schiler 08099985 £
O  Ungezogen Ulla uungezogen itlean 08099985 £

Schritt 2: Es o6ffnet sich nun ein Dialog, in dem Sie zunachst die Rolle auswahlen mus-

sen, fur die Sie ein neues Benutzerkonto anlegen méchten.

Andere Person (neu anlegen) Schlielen X

(@ Mit * markierte Felder sind Pflichtangaben.

1. Organisationsebene zuordnen

Organisationsebene * [ 08099985 (IQSH 50 Schulportal SH)

2. Rolle zuordnen

Rolle* I

3. Personliche Informationen

Vorname * I

Nachname * I

|
l
|
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Abhangig von der gewahlten Rolle werden weitere Informationen benotigt.
Tragen Sie alle erforderlichen Angaben in die dafur vorgesehenen Felder ein

und klicken Sie abschlielRend auf ,Person anlegen®.

2. Rolle zuordnen

Rolle *

itslearning-Schler - I

Klasse* | 1a - I

2.1 Befristung zuordnen

Befristung l I

O Bis Schuljahresende (31.07.2026)

(® Unbefristet

3. Personliche Informationen

Vorname *

Paula I

Nachname *

T e

Prachtig| I
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Schritt 3: Sobald das neue Benutzerkonto angelegt worden ist, erhalten Sie eine Uber-
sicht mit allen Informationen. Kopieren (1) Sie an dieser Stelle den Benutzer-
namen und das Passwort oder drucken (2) Sie es aus, damit Sie diese wei-

tergeben konnen.

AnschlielRend kdnnen Sie sich entweder direkt:
« zur Gesamtubersicht des Benutzers weiterleiten lassen, dazu klicken
Sie auf ,Zur Gesamtubersicht®;
« zur Ubersicht aller Benutzerkonten wechseln, dazu klicken Sie auf
»Zuruck zur Ergebnisliste®;
» oder ein weiteres Benutzerkonto anlegen, dazu klicken Sie auf ,Wei-

tere Person anlegen®.

Andere Person (neu anlegen) Schliefen X

Paula Prachtig wurde erfolgreich angelegt.

@

Folgende Daten wurden gespeichert:
Vorname: Paula

Nachname: Prachtig
Benutzername: ppraechtig! 1

Einstiegs-Passwort:  Bitte teilen Sie dem Benutzer das Einstiegs-Passwort mit. Nach
dem Schlielen des Dialogs wird es aus Sicherheitsgriinden nicht

mehr angezeigt.

............... Q] DE < 2

Organisationsebene: 08099985 (IQSH 50 Schulportal SH)
Rolle: itslearning-Schiler
Befristung:  unbefristet

Klasse: 1a

Zur Gesamtiibersicht l { Zuriick zur Ergebnisliste \ Weitere Person anlegen
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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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