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1 Registrierung und Anmeldung am Schulportal

lhr dienstliches E-Mail-Postfach wird lhnen lber das Berliner Schulportal zur Verfligung gestellt. Das
Schulportal stellt das zentrale Portal fir verschiedene Angebote und Dienste der Senatsverwaltung
fur Bildung, Jugend und Familie dar. Uber den ,Single Sign-on“ kénnen Sie diese Angebote mit einem
einzigen Benutzerkonto nutzen.

Im ersten Schritt missen Sie daher |hr Benutzerkonto im Schulportal registrieren.

1.1 Registrierung lhres Benutzerkontos im Schulportal

Zur Registrierung lhres Benutzerkontos im Schulportal benétigen Sie lhre personlichen Zugangsdaten
(Benutzername und initiales Kennwort), die in lhrer personlichen Einflhrungsmappe enthalten sind.
AulRerdem bendtigen Sie ein Endgerat, das mit dem Internet verbunden ist, und eine bereits
bestehende E-Mail-Adresse.

Rufen Sie das Schulportal unter https://schulportal.berlin.de auf. Klicken Sie auf der rechten Seite auf

Anmelden (1) oder auf das unten befindliche anzumelden (2), um die Registrierung durchzufiihren
(Abb. 1).

o3 Anmelden

E-Mail fir Berliner Lehrkrafte

Start Hilfe

Registrierung

Um als Lehrkraft Ihre dienstliche
E-Mail-Adresse nutzen zu
konnen, missen Sie sich
zunéchst registrieren.

L

Willkommen beim E-Mail-Dienst fur die Berliner Lehrkrafte Es ist kinderlsicht.

Liebe Berliner Lehrkrafte,

um Sie bei der taglichen Arbeit zu unterstiitzen, stellt Ihnen die Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie ein E-Mail-
Postfach fur die dienstliche Nutzung zur Verfligung. Zurzeit befinden wir uns noch in der Pilotierungsphase mit einigen wenigen
Testschulen und planen im Laufe des Jahres 2021 unser Angebot auch allen anderen Berliner Lehrkréften zur Verfiigung zu
stellen.

Sollten Sie bereits tiber einen Registrierungsschliissel verfugen, finden Sie hier detaillierte Informationen zum
Registrierungsprozess. Bendtigen Sie weitere Unterstiitzung z.B. zur Anmeldung oder zur Nutzung des E-Mail-Postfachs, dann
werden Sie auf unser Hilfe-Seite fiindig

Ihre Senatsverwaltung flr Bildung, Jugend und Familie

Anmelden

Sie sind bereits ein registrierter Benutzer? Dann klicken Sie hier, um sich anzumelden

Abbildung 1 Schulportal: Startseite
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und Familie

In der sich 6ffnenden Eingabemaske klicken Sie auf die Schaltflache Als Schulpersonal anmelden (1)
(Abb. 2).

E-Mail fir Berliner Lehrkrafte

Wenn Sie sich als Per liner Schube mit Ihnem
Céenst-Zugang a ann klicken She bithe heer,

Ak Schulporsonal anmciden

‘Wenn Sie michl zum Personal einer Beariner Schibe

gehiren, dann geben Sie bitte unten Ihren Benutzemamen

ursd IRF KePwon ein und betatigen Sie anschiedend die . s sy
Login-Schalttiche. Wenn Sie lhr Lehrkrifte-Endgerat in

Betrieb genommen haben, haben Sie sich
bereits registriert. In diesem Fall entfallen
die Schritte zur Registrierung. Gehen Sie

direkt zum Kapitel ,2. Anmeldung am
Schulportal” liber.

Loge

Cookies missen akthvier seind

Benutzemanme oder Kenfon verpessen?

She haben noch keinen Zugang?

Abbildung 2 Schulportal: Dialog zur Anmeldung

Es erscheint eine Eingabemaske mit einem Microsoft-Symbol (Abb. 3). Geben Sie hier Ihren
personlichen Benutzernamen aus der Einflihrungsmappe ein (zum Beispiel LOO0001@edu-
schule.berlin) und bestatigen Sie mit Weiter (1).

B Microsoft

Anmelden
L114118@edu-schube berlin

Sie kinnen nicht aul Bhr Konto Dugreifen?

Wieiter

Abbildung 3 Schulportal: Eingabe des Benutzernamens
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Als Nachstes werden Sie gebeten, lhr Kennwort einzugeben (Abb. 4). In der obersten Zeile steht lhr
eingetragener Benutzername (1). Tragen Sie das initiale Kennwort aus der Einfilhrungsmappe ein (2)

und klicken Sie auf Anmelden (3).

} e ‘BERLIN ’ > | ‘

< L114118@edu-schule.berlin

Kennwort eingeben

e Kennwort
Kennwort vergessen 6

Anmelden

Abbildung 4 Schulportal: Eingabe des Kennworts

Nun werden Sie gebeten, lhr Kennwort zu dndern (Abb. 5). Geben Sie in der ersten Zeile (1) nochmals
das initiale Kennwort ein. Geben Sie in der zweiten Zeile (2) ein selbst gewahltes Kennwort ein und
wiederholen Sie es in der dritten Zeile. Klicken Sie auf Anmelden (3), um die Anmeldung

abzuschlieRRen.

[ \ BERLM L ‘

t003@edu-schule.berlin

Andern Sie lhr Kennwort
Sie mussen |hr Kennwort @ndern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder Ihr Kennwort

abgelaufen ist.

@
o - o
| prmeden_|

Anmelden

Abbildung 5 Schulportal: Anderung des Kennworts

Bitte beachten Sie folgende Kennwortrichtlinien:

e Bestandteile des Vor- und Nachnamens sowie der
Benutzerkennung sind nicht erlaubt.
e Das Kennwort muss mindestens 10 Zeichen
lang sein.
e Das Kennwort sollte zufallige Bestandteile enthalten.
e Das Kennwort muss drei der folgenden Kategorien
erfillen:
o GroRbuchstabe (A-Z, A, 0, U)
o Kleinbuchstabe (a-z, 3, 6, U)
o Sonderzeichen (M1@#5%"&* _+=|(){}]:;“<>,./)
o Ziffern (0-9)

Bitte notieren Sie sich das Kennwort und
@ bewahren Sie es sicher und unzuganglich fir

Dritte auf.
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Sie gelangen nun zuriick zum Schulportal (Abb. 6). Hier werden Sie gebeten, eine personliche
E-Mail-Adresse zu hinterlegen. Sie benoétigen Zugriff auf die angegebene E-Mail-Adresse, um den
Registrierungsprozess abzuschlieBen. Bitte tragen Sie lhre E-Mail-Adresse in die erste Zeile (1) ein
und wiederholen Sie sie in der zweiten Zeile. Bestéatigen Sie die Datenschutzhinweise, indem Sie den
Haken setzen (2). Durch Klicken auf Weiter (3) (Abb. 6) wird ein Bestatigungscode an die von Ihnen
hinterlegte E-Mail-Adresse gesendet und Sie gelangen zum zweiten Schritt der Registrierung.

Die Zustellung der E-Mail kann in manchen Fallen einige Minuten in Anspruch nehmen. Falls die
E-Mail Sie nach langerer Zeit nicht erreicht hat, iberprifen Sie bitte auch den Spam-Ordner lhres
E-Mail-Postfachs.

E-Mail fir Berliner Lehrkrafte

F Mein E-Mail Post

Persoénlichen Zugang registrieren

Abbildung 6 Schulportal: Bestatigungsdialog

An die E-Mail-Adresse, die Sie im ersten Schritt hinterlegt haben, wurde eine E-Mail mit einem
Bestatigungscode gesendet. Die Zustellung kann in manchen Fallen einige Minuten in Anspruch
nehmen. Falls die E-Mail Sie nach langerer Zeit nicht erreicht hat, liberprifen Sie bitte auch den
Spam-Ordner lhres E-Mail-Postfachs.

Bitte tragen Sie den Bestatigungscode in das hierfiir vorgesehene Feld (1) der Eingabemaske ein
(Abb. 7). Klicken Sie auf Speichern (2), um die Registrierung lhres Benutzerkontos im Schulportal
abzuschlieRRen.

E-Mail fur Berliner Lehrkrafte

Abbildung 7 Schulportal: Dialog zur Registrierung
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Nach der Registrierung sind Sie automatisch im Schulportal angemeldet (Abb. 8). Dies erkennen Sie
daran, dass Ihr Benutzername in der oberen rechten Ecke angezeigt wird (1). Sie kdnnen
anschlieRend zu lhrem E-Mail-Postfach, Ihren personlichen Daten oder der Startseite des
Schulportals wechseln (2).

E-Mail fur Berliner Lehrkrafte

ar erfolgreich

6l: kathrin.bohrmann@schule.berfin.de

stmalig an der Web-Mail Oberfiache angemeldet haben. Betatigen Sie hierfur die

Abbildung 8 Schulportal: Bestatigung der Registrierung
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2 Anmeldung am Schulportal

Sie kdnnen sich nun mit den Zugangsdaten Ihres Benutzerkontos im Schulportal anmelden. Rufen Sie
dazu die Startseite des Schulportals unter https://schulportal.berlin.de auf (Abb. 1) und klicken Sie

oben rechts auf Anmelden (1) oder im unteren Anmeldebereich auf anzumelden (2).

Klicken Sie im sich 6ffnenden Dialog zur Anmeldung (Abb. 2) auf Als Schulpersonal anmelden (1). In
der Regel ist im folgenden Dialog Ihr Benutzername bereits eingetragen, sodass Sie Ihr Konto mit
einem Klick auswahlen kénnen (1) (Abb. 9).

B® Microsoft

Konto auswahlen

|z| L114110@schulportalberlinabnahme.o
nmicrosoft.com

+ Anderes Konto verwenden

Abbildung 9 Schulportal: Dialog zur Anmeldung

Falls Sie sich an einem neuen Endgerat am Schulportal anmelden oder die Cookie-Einstellungen in
Ihrem Browser eine Datenspeicherung nicht zulassen, ist der Benutzername im Dialog zur Anmeldung
nicht hinterlegt. Tragen Sie in diesem Fall bitte lhren Benutzernamen ein und klicken Sie auf

Weiter (1) (Abb. 3).

Geben Sie im nachsten Schritt (Abb. 4) Ihr Kennwort ein (2) und klicken Sie auf Anmelden (3). Nach
der Anmeldung werden Sie zuriick zur Startseite geleitet.
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