IQ.SH & ¥

Schulportal SH — Handreichung — Passworter zurilicksetzen Institut for Qualitatsentwicklung

an Schulen Schleswig-Holstein

Passworter zuriuicksetzen

Benutzerinnen und Benutzer kdnnen ihr Passwort jederzeit unter ,Mein Profil“ eigenstan-
dig andern. Haben sie das Passwort jedoch vergessen oder muss dieses aus anderen
Grinden zurlckgesetzt werden, ist dies die Aufgabe der schulischen Administratorinnen
oder Administratoren. Diese kdnnen das Passwort sowohl fir ein Benutzerkonto als auch
mehrere Benutzerkonten gleichzeitig zuricksetzen. In beiden Fallen wird fur jede Nutzerin
und jeden Nutzer ein individuelles Startpasswort automatisch vom System vergeben. Die-
ses besteht jeweils aus einem Stammwort, zwei Zahlen und einem Sonderzeichen und
muss von der Benutzerin oder dem Benutzer bei der nachsten Anmeldung durch ein selbst

gewabhltes ersetzt werden muss.
Dabei gilt im Schulportal SH folgende Passwortrichtlinie:

* mindestens 8 Zeichen

* mindestens 1 Ziffer

* mindestens 1 Kleinbuchstabe
* mindestens 1 GroRbuchstabe
* mindestens 1 Sonderzeichen

¢ Kkein Leerzeichen
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Um das Passwort einer Benutzerin oder eines Benutzers zurlickzusetzen, sind folgende
Schritte im Schulportal SH erforderlich:

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

reich ,Passwort” auf ,Passwort andern®.

@ SCHULPORTAL SH Hilfe

2 Mein Profil  [= Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich
A Zurick zur Startseite Benutzer bearbeiten SchlieRen X
Benutzerverwaltung 3
Vorname:  Luca Bearbeiten
= Alle Benutzer anzeigen
Nachname:  Lehrkraft
Person hinzufiigen Benutzername:  llehrkraft

en und KoPers.-Nr.:  fehit

E-Mail: () luca.lehrkraft@schule-sh.de

Klassenverwaltung

i=  Alle Klassen anzeigen

Passwort
©) it s [—— <

Schulzuordnung(en)

Bearbeiten

08099985 (IQSH 50 Schulportal SH): Lehrkraft

Schritt 2: Es o6ffnet sich nun ein Dialog, in dem Sie bestatigen missen, dass das Pass-
wort geandert werden soll. Klicken Sie hierzu auf ,Passwort zuriicksetzen®.
Erst danach wird das alte ungultig und automatisch ein neues Startpasswort

erzeugt.

Passwort zuriicksetzen X

Bitte teilen Sie dem Benutzer das temporire Passwort mit. Nach dem SchlieBen des Dialogs wird es
aus Sicherheitsgriinden nicht mehr angezeigt.

Sind Sie sicher, dass Sie das Passwort fiir Lucca Lehrkraft zuriicksetzen méchten? i

Schliefllen ‘ | Passwort zuriicksetzen I +

Hinweis: Wenn Sie auf ,SchlieBen” klicken, wird der Vorgang abgebrochen, ohne das

Passwort zuriickzusetzen.
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Schritt 3: Ihnen wird nun das neue, vom System generierte, Startpasswort angezeigt.

Dieses kann nicht manuell geandert werden. Sollten Sie das Passwort einse-

hen wollen, kénnen Sie dieses Uber das Symbol daneben sichtbar machen

(1). AulRerdem koénnen Sie es kopieren und anschlieBend versenden (2).

Wenn Sie das Passwort direkt ausdrucken mochten, klicken Sie auf ,Pass-

wort drucken®. Beenden Sie abschlielend den gesamten Vorgang, indem

Sie auf ,SchlieBen® klicken. Teilen Sie nun das Startpasswort der Benutze-

rin oder dem Benutzer mit.

1 Aarmamar | uees

Passwort zuriicksetzen

Das Passwort wurde erfolgreich zuriickgesetzt.

Bitte teilen Sie dem Benutzer das temporare Passwort mit. Nach dem SchlieBen des Di
aus Sicherheitsgriinden nicht mehr angezeigt.

s wird es

&

[u]
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Um das Passwort gleichzeitig bei mehreren Benutzerinnen oder mehreren Benutzern zu-

riuckzusetzen (Mehrfachauswahl), sind folgende Schritte im Schulportal SH erforderlich:

Schritt 1: Wahlen Sie die Benutzerkonten (mindestens zwei) aus, bei denen Sie das
Passwort zuricksetzen mochten, indem Sie jeweils das Kastchen neben den

Nachnamen anklicken. AnschlielRend erscheint in diesen ein Hakchen.

@ SCHULPORTAL SH rire
& Mein Profil  [= Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich

A Zurtck zur Startseite Benutzerverwaltung

Benutzerverwaltung | Filter zuriicksetzen [osmgsas(lqsnsusmul - ] [ Lehrkraft v ] i v l i . l

Person hinzufiigen T oe :] m

e e
hinzufugen)

Nachname Vorname Benutzername KoPers.-Nr. Rolle Sehulzuordnung(en) Klasse

@  Andere Person (neu anlegen) Lehrkraft Kim Mehrkraft 21914489079 Lehrkraft 08099985, 08099995

- =
Klassenverwaltung & Lehricatt Loris lehriraft1 fehit Lehrkraft 08099985

o

=1 A iassan ansoigen & Lehriatt Lucca llehrkraft fehit Lehrkraft 08099985
0 schule Kim kschule 6987453 Lehrkraft 08099985

@®  Neue Kiasse anlegen
[0 Testkonto st stestkonto 28102025 Lehrkraft 08099985

P aie| SH SR ¥

Schlccuic Hol

Schritt 2: Offnen Sie das Dropdown-Meni ,Bearbeiten“ und klicken Sie auf ,Pass-

wort zuriicksetzen®.

@ SCHULPORTAL SH

& Mein Profil [ Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich
A Zurickzur Startseite Benutzerverwaltung
Benutzerverwaltung | QSH 50 Schul.. ~ ] [ Lehrkraft -] i - l i - l

Person hinzufigon EEEENNY| S— [ - -

Landesbediensteten (suchen und

hinzufiigen) E Benutzername KoPers.-Nr. Rolle Schulzuordnung(en) Klasse
Schiiler versetzen
. Ppais Heom ooy sieon C Kehrraft 21914489079 Lehrkraft 08099985, 08099995
Klassenverwaltung i Schulziernunglen) aufhghen lehriraftt fehit Lehrkraft 08099985
= Allimmmneee B rolle entziehen llehrkraft fehit Lehrkratt, telli-Lehrkraft 08099985
C kschule 6987453 Lehrkraft 08099985
@®  Neue Kiasse anlegen Rolle zuordnen
C stestionto 26102025 Lehrkraft 06099985

Einiage pro Seie 15vons

. DigitalPakt

L ” Schule SH ﬁ¥
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Schritt 3: Es o6ffnet sich nun ein Dialog, in dem Sie bestatigen mussen, dass das Pass-
wort geandert werden soll. Klicken Sie hierzu auf ,Passwort zuriicksetzen®.
Erst danach werden die alten unguiltig und automatisch neue Startpassworter

erzeugt.

B e e e

| e e e B s | 7 aucaocwihlt

Passwort zuriicksetzen

Sind Sie sicher, dass Sie das Passwort fiir die ausgew3hlten Benutzer zuriicksetzen méchten?

Abbrechen ‘ Passwort zuriicksetzen |

Hinweis: Wenn Sie auf ,Abbrechen” klicken, wird der Vorgang abgebrochen,

ohne die Passworter zuriickzusetzen.

Schritt 4: Sobald die neuen Startpassworter generiert worden sind, werden lhnen diese
gemeinsam als .txt-Datei zum Download bereitgestellt. Klicken Sie dazu auf

,Benutzerdaten herunterladen®.

1 FHler ZUrucKsewzen A A SSELLE

Passwort zuriicksetzen }

G

Die Passworter wurden erfolgreich zuriickgesetzt.

Bitte laden Sie die Benutzerdaten herunter und teilen Sie den Benutzern das temporire Passwort mit. Nach
dem SchlieBen des Dialogs werden die Passwirter aus Sicherheitsgriinden nicht mehr angezeigt.

Schlielen Benutzerdaten herunterladen

Hinweis: Sie mussen die Liste mit den Startpasswortern herunterladen. Es gibt keine

andere Mdglichkeit, diese einzusehen.

Sobald Sie die Startpassworter gespeichert haben, beenden Sie den Vor-

gang, indem Sie auf ,SchlieBen” klicken.
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Schritt 5: AnschlieRend mussen Sie nochmals bestatigen, dass Sie die Startpasswor-
ter gespeichert haben, da dies zu einem spateren Zeitpunkt nicht mehr mog-
lich ist. Klicken Sie dazu auf ,OK" und anschliel3end erneut auf ,SchlieBen*.

Teilen Sie nun die Startpassworter den Benutzerinnen und Benutzern mit.

Passwort zuriicksetzen

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie die Datei mit den temporéren Passwirtern erfolgreich
heruntergeladen haben. Dies ist zu einem spateren Zeitpunkt aus Sicherheitsgriinden nicht

mehr méglich.
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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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