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Schulportal SH — Handreichung — Schulzuordnungen bearbeiten/Rollen verwalten Insttut for Qualititsentwicklung

an Schulen Schleswig-Holstein

Schulzuordnungen bearbeiten/Rollen verwalten

Mittels der Schulzuordnung wird im Schulportal SH geregelt:

* zu welcher Schule bzw. welchen Schulen ein Benutzerkonto gehort. Dies erfolgt an-
hand der Dienststellennummern;
* welche Rolle(n) und damit Rechte die Person an der jeweiligen Schule hat;

* welche Rolle(n) einer Schulzuordnung befristet ist/sind.

Eine aktuelle Ubersicht tber die im Schulportal SH zur Verfiigung stehenden Rollen findet

sich auf der Seite: https://medienberatung.igsh.de/administration-schulportal-sh.html.

Grundsatzlich konnen nur Schulzuordnungen der eigenen Schule administriert wer-

den. Sowohl das Entfernen von Schulzuordnungen als auch das Hinzufugen weiterer Rol-
len ist ausschlieBlich Aufgabe der schulischen Administratorinnen oder Administratoren.
Die Schuladministration handelt dabei im Auftrag und auf Anweisung der Schulleitung und

sollte sich bei Bedarf rickversichern, welche Schulzuordnungen bearbeitet werden sollen.

Um eine Schulzuordnung bearbeiten zu konnen, klicken Sie in der Gesamtlbersicht des

betroffenen Benutzerkontos im Bereich ,Schulzuordnung(en)” auf ,Bearbeiten®.

@ SCHULPORTAL SH Hife

& Mein Profil  [> Abmelden

Nachname:  Lehrkraft

NAVIGATION
Benutzername:  llehrkraft
Nr: o fehlt
A Zurick zur Startseite KoPers.Alr
E-Mail: () lucca lehrkraft@schule-sh de
Benutzerverwaltung
= Alle Benutzer anzeigen
Person hinzufiigen Passwort n
Passwort andern
und
n)
Klassenverwaltun
9 Schulzuordnung(en)
= AleKessenenzeigen _
@  Neue Kiasse anlegen 08099985 (IQSH 50 Schulportal SH): Lehrkraft
Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA)
2FA einrichten
@  Fur diesen Benutzer ist aktuell keine 2FA eingerichtet
Status
Benulzer sperren
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Eine oder mehrere Schulzuordnung(en) bei einem Benutzerkonto entfernen:

Verlasst eine Benutzerin oder ein Benutzer die Schule oder soll diese oder dieser eine be-
stimmte Rolle oder Berechtigung nicht mehr haben, ist es die Aufgabe der schulischen Ad-
ministratorinnen und Administratoren, die Schulzuordnung(en) zu der jeweiligen Schule im

Schulportal SH zu entfernen.

Schritt 1: Wahlen Sie zunachst die Schulzuordnung aus, die Sie entfernen mdchten
und klicken Sie dann auf ,Schulzuordnung entfernen®. Anschliel3end be-

statigen Sie dies nochmals mit einem Klick auf ,Ja“.

Schulzuordnungen bearbeiten: Bitte auswihlen
Schulzuordnung entfernen
08099985 (IQSH 50 Schulportal SH): AlS.chat Lehrkraft

Schulzuordnung hinzufiigen

[J 08099985 (IQSH 50 Schulportal SH): Lehrkraft

Befristung bearbeiten

Schritt 2: Ihnen wird nun angezeigt, wie sich die Schulzuordnung bei der Benutzerin
oder dem Benutzer verandern wird. Ist alles korrekt, klicken Sie auf ,Spei-

chern®.

Bitte priifen und abschlieBend speichern, um die Aktion auszufiihren:

08099985 (IQSH 50 Schulportal SH): AlS.chat Lehrkraft (wird entfernt) —

08099985 (IQSH 50 Schulportal SH): Lehrkraft

Abbrechen m o e
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Schritt 3: Es folgt eine kurze Bestatigung, dass die Schulzuordnung entfernt wurde.

Beenden Sie den Vorgang, indem Sie auf ,SchlieBen” klicken.

[fe bruten 1ind anschlielkend sneichern. um die AKTION aUS7ZUninre
Schulzuordnungen bearbeiten

Die Schulzuordnung wurde erfolgreich

entfernt.
Schlielfen

Eine weitere Rolle zur Schulzuordnung eines Benutzerkontos hinzufligen:
Schritt 1: Mochten Sie einem bereits im Schulportal SH bestehenden Benutzerkonto

an lhrer Schule eine weitere Rolle zuweisen, klicken Sie auf ,Schulzuord-

nung hinzufiugen®.

Schulzuordnungen bearbeiten: Bitte auswéhlen
Schulzuordnuna entfernen

[[] 08099985 (IQSH 50 Schulportal SH): Lehrkraft
Schulzuordnung hinzufiigen

Befristung bearbeiten
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Schritt 3:

an Schulen Schleswig-Holstein

Sie mussen jetzt die Rolle auswahlen, die Sie hinzufUgen mochten. Klicken
Sie dazu auf das Pfeilsymbol und wahlen Sie die gewunschte Rolle aus. An-
schlielRend o6ffnet sich ein weiterer Abschnitt zur Befristung. Hier missen Sie
entscheiden, ob die Rolle unbefristet, bis zum Schuljahresende oder bis zu
einem von lhnen definierten Zeitpunkt dem Benutzerkonto hinzugefugt wer-
den soll. Klicken Sie dann auf ,Schulzuordnung hinzufugen®. Abschlie-

Rend bestatigen Sie dies nochmals mit einem Klick auf ,Ja“.

Schulzuordnung hinzufiigen:

Organisationsebene * 08099985 (IQSH 50 Schulportal SH) - I

Rolle *

AlS.chat Lehrkraft v ’[

Befristung [ I

O Bis Schuljahresende (31.07.2026)

® Unbefristet

Abbrechen ‘ Schulzuordnung hinzufiigen -

Ihnen wird nun angezeigt, wie sich die Schulzuordnung bei der Benutzerin
oder dem Benutzer verandern wird. Ist alles korrekt, klicken Sie auf ,Spei-

chern®.

Bitte priifen und abschlieRend speichern, um die Aktion auszufiihren:

08099985 (IQSH 50 Schulportal SH): Lehrkraft

08099985 (IQSH 50 Schulportal SH): AlS.chat Lehrkraft (wird hinzugefugt) —

Abbrechen \ m e
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Schritt 4: Es folgt eine kurze Bestatigung, dass die Schulzuordnung hinzugefugt wur-

de. Beenden Sie den Vorgang, indem Sie auf ,SchlieBen® klicken.

Schulzuordnungen bearbeiten X

Die Zuordnung wurde erfolgreich hinzugefiigt.

‘ Schlie2en \

Eine Befristung bei einem Benutzerkonto bearbeiten:

Schritt 1: Wahlen Sie die Schulzuordnung aus, deren Befristung Sie anpassen moch-

ten und klicken Sie auf ,Befristung bearbeiten®.

Schulzuordnungen bearbeiten: Bitte auswéhlen
Schulzuordnung entfernen
08099985 (IQSH 50 Schulportal SH): AlS.chat Lehrkraft

Schulzuordnung hinzufiigen

[] 08099985 (IQSH 50 Schulportal SH): Lehrkraft

Befristung bearbeiten
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Schritt 2: Tragen Sie ein Datum in das Feld neben Befristung ein oder wahlen Sie die
voreingestellte Befristung bis zum Schuljahresende aus und klicken Sie auf
.Befristung andern“. Anschlielend bestatigen Sie dies nochmals mit einem
Klick auf ,Ja“.

Befristung 31.07.2027

O Bis Schuljahresende (31.07.2026)

O Unbefristet

{ Abbrechen ‘ Befristung dndern <<

Schritt 3: Uberpriifen Sie die Befristungen aller Schulzuordnungen einer Lehrkraft und

bestatigen Sie dies mit einem Klick auf ,Speichern®.

Bitte priifen und abschlieRend speichern, um die Aktion auszufiihren:

08099985 (IQSH 50 Schulportal SH): AlS _chat Lehrkraft (Unbefristet)

—

08099985 (IQSH 50 Schulportal SH): AlS.chat Lehrkraft (befristet bis 31.01.2027)

08099985 (IQSH 50 Schulportal SH): Lehrkraft (Unbefristet)

Abbrechen ‘ m e ——

Schritt 4: Es folgt eine kurze Bestatigung, dass die Befristung geandert wurde. Been-

den Sie den Vorgang, indem Sie auf ,SchlieBen® klicken.

L N LY RIS E T

Befristung dndern X i

Die Befristung wurde erfolgreich geédndert.

Schlielfen

Stand Juni 2026 Seite 6




IQ.SH & ¥

Schulportal SH — Handreichung — Schulzuordnungen bearbeiten/Rollen verwalten Insttut for Qualititsentwicklung

an Schulen Schleswig-Holstein

Mit Hilfe der Mehrfachauswahl ist es moglich, gleichzeitig in mehreren Benutzerkonten

die Schulzuordnungen zu bearbeiten. Wahlen Sie dazu die Benutzerkonten (mindestens

zwei) aus, bei denen Sie die Schulordnungen verandern moéchten, indem Sie jeweils das
Kastchen neben dem Nachnamen anklicken. AnschlieRend erscheint in diesem ein
Hakchen.

@ SCHULPORTAL SH Hife

2 Mein Profl [ Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich
A Zuruck zur Startssite Benutzerverwaltung
Benutzerverwaltung Filter zuriicksetzen [oso@sessuqusosenul - ] [ Lehrkraft - ] I - l i - l

= Alle Benutzer anzeigen

Landesbediensteten (suchen und
®

inzufugen) Nachname Vorname Benutzername KoPers.-Nr. Rolle Schulzuordnung(en) Klasse
@  Andere Person (neu anlegen) Lehrkraft Kim Kiehrkraft 1914489079 Lehrkraft, AIS chat Lehrkraft 08099985, 08099995
Klassenverwaltung Lehrkraft Loris llehrkraft1 2345678 Lehrkraft 08099985
- Lehrkraft Lucca llehrkraft fehlt Lehrkraft, AIS. chat Lehrkraft 08099985
= AlleKlassen anzeigen

o Schule Kim kschule 6987453 Lehrkeaft 08099985
@  Neue Klasse anlegen
O Testkonto st stestkonto 28102025 Lehrkraft 08099985
O Viprojekt Evi eviprojeki3s 9234246850 Lehrkeaft 08099985, 08099983

Alle Schulzuordnungen bei mehreren Benutzerkonten zu lhrer Schule entfernen:

Schritt 1: Offnen Sie das Dropdown-Meni und klicken Sie auf ,Schulzuordnung(en)

aufheben®, um die Benutzerkonten endgultig von lhrer Schule zu entfernen.

@ SCHULPORTAL SH Hitfe

& Mein Profil [ Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich
A Zurick 2ur Stariseite Benutzerverwaltung
Benutzerverwaltung Filter zuriicksetzen loswggxs(lmsmosenm, - ] [ Lehrkraft - ] l - l l - l

= Alle Benutzer anzeigen

Person hinzufiigen I : m

® Landesbediensteten (suchen und

Passwort zuriicksetzen

hinzufigen) Benutzername KoPers.-Nr. Rolle Schulzuordnung(en) Klasse
@  Andere Person (neu anlegen) @ Schiler versetzen Klehrkraft 21914489079 Lehrkraft, AlS.chat Lehrkraft 08099985, 08099995
Klassenverwaltung I S ) e I llehrkraft 1 2345678 Lehrkraft 08099985
. llehrkraft fehit Lehrkraft, AIS.chat Lehrkraft 03099985
= g Rolle entziehen
O Eow ’ kschule 6987453 Lehrkraft 03099985
leue Klasse anlegen
[ Rolle zuordnen stestkonto 28102025 Lehrkrait 08099985
a Viprojekt Evi eviprojekt38 9234246850 Lehrkraft 08099985, 08099988
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Schritt 2: Es offnet sich ein neuer Dialog, in dem Sie bestatigen mussen, dass Sie

wirklich alle Schulzuordnungen aufheben und das Benutzerkonto entfernen

mdchten. Klicken Sie dazu auf ,Schulzuordnung(en) aufheben®.

a

Schulzuordnung(en) aufheben

Méchten Sie wirklich die Schulzuordnung(en) der ausgewihlten Benutzer aufheben?
Betroffene Schule: 08099985 (IQSH 50 Schulportal SH)

Abbrechen ‘ Schulzuordnung(en) aufheben ﬁ

Schritt 3: Ihnen wird nun eine Bestatigung angezeigt, dass die Schulzuordnungen ent-

fernt wurden. Beenden Sie den Vorgang, indem Sie auf ,SchlieBen” klicken.

Die Benutzerkonten erscheinen nun nicht mehr in lhrer Ubersicht.

Schulzuordnung(en) aufheben

&

Die Schulzuordnung(en) wurden erfolgreich entfernt.

Schliel}en

e
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Eine Schulzuordnung bei mehreren Benutzerkonten entfernen:

Schritt 1: Offnen Sie das Dropdown-Menii und klicken Sie auf ,Rolle entziehen®, um

lediglich eine Berechtigung aufzuheben.

@ SCHULPORTAL SH Hitfe

2 Mein Profil  [= Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich
A Zurick zur Stariseite Benutzerverwaltung
Benutzerverwaltung Fitter zurticksetzen [ 08099985 (1QSH 50 Schul... ] [ Lehrkraft - ] i - l i - l

Person hinzufiigen “ 2 :] m

Landesbedienstets hen und
@  Lendesbediensteten (suchen un Passwort zuriicksetzen

hinzufugen) Benutzername KoPers.-Nr. Rolle Schulzuordnung(en) Klasse
@  Andere Person (neu anlegen) Schler versetzen Klehrkraft 21914483079 Lehrkraft, AIS chat Lehrkraft 08099985, 08099995 -
Klassenverwaltung lehrkraft 1 2345678 Lehrkraft 03059985 —
= lehrkraft fehlt Lehrkraft, AIS.chat Lehrkraft 08099985 —
= Alle Klassen anzeigen
kschule 6987453 Lehrkraft 08099985 —
@  NeueKlasse anlegen
stestkonto 28102025 Lehrkraft 08099985 -
eviprojek38 9234246850 Lehrkraft 08099985, 08099985 —
iproj

Schritt 2: Es o6ffnet sich ein neuer Dialog, in dem Sie auswahlen missen, welche Rolle
Sie entfernen mochten. Bestatigen Sie dies, indem Sie nochmals auf ,Rolle

entziehen“ klicken.

1

Rolle entziehen

08099985 (1QSH 50 Schulportal SH) -

Organisationsebene*

Rolle*

AlS.chat Lehrkraft v l

Abbrechen ‘ Rolle entziehen
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Schritt 3: Ihnen wird nun eine Bestatigung angezeigt, dass die Rolle entfernt wurde.

Beenden Sie den Vorgang, indem Sie auf ,SchlieBen” klicken.

Rolle entziehen

@

Die Rolle wurde erfolgreich entfernt.

100%

SchlieRen M

Eine weitere Rolle bei mehreren Benutzerkonten zur Schulzuordnung hinzufiigen:

Schritt 1: Offnen Sie das Dropdown-Menii und klicken Sie auf ,Rolle zuordnen®.

@ SCHULPORTAL SH Hilfe

2 Mein Profil  [= Abmelden

NAVIGATION Administrationsbereich
A Zuruck zur Stanssite Benutzerverwaltung
Benutzerverwaltung Fite zuracksetzen [nsom&s(lquﬁnScnul, -] [ Letvkran v] [ - ] [ - ]

Person hinzufigen I - R - -

Landesbediensteten (suchen und
(€] { Passwort zuriicksetzen

hinzufugen) Benutzername KoPers.-Nr. Rolle Schulzuordnung(en) Klasse
@  Andere Person (neu anlegen) Schiiler versetzen Klehrkraft 21914489079 Lehrkraft, AIS.chat Lehrkraft 03099985, 08099995
Klassenvemaltung Schulzuordnung(en) aufheben lehrkraft1 2345678 Lehrkraft 08099985

— lehrkraft fehit Lehrkraft, AIS.chat Lehrkraft 08099985
= Alle Klassen anzeigen
Rolle entziehen
schule 6967453 Lehrkraft 08099985
@  Neue Kiasse anlegen
Rolle zuordnen stestkonto 28102025 Lehrkraft 08099985
U eviprojekt38 9234246850 Lehrkraft 08099985, 08099983
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Schritt 2: Es offnet sich nun ein Dialog, in dem Sie auswahlen mussen, welche Rolle
Sie den Benutzerkonten hinzufugen mochten. Klicken Sie dazu auf das
Pfeilsymbol und wahlen Sie anschliel3end die gewiunschte Rolle aus. Bei ei-
nigen Rollen ist eine Befristung vorgesehen, die Sie ebenfalls an dieser Stel-

le bearbeiten konnen. AbschlieRend klicken Sie auf ,Rolle zuordnen®.

Rolle zuordnen

08099985 (1QSH 50 Schulportal SH) v l

Organisationsebene*

Rolle* AlS.chat Lehrkraft -

Befristung l

(O Bis Schuljahresende (31.07.2026)

(® Unbefristet

Abbrechen “ Rolle zuordnen

Schritt 3: Ihnen wird nun eine Bestatigung angezeigt, dass die Rollen zugeordnet wur-

den. Beenden Sie den Vorgang, indem Sie auf ,SchlieBen“ klicken.

a B L il L |

Rolle zuordnen

@

Die Rolle wurde erfolgreich zugeordnet.

SchlieRen —
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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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