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Registrierung und Anmeldung
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1 Registrierung und Anmeldung am Berliner Schulportal

Ihr dienstliches E-Mail-Postfach wird Ihnen tiber das Berliner Schulportal zur Verfligung gestellt. Das
Berliner Schulportal stellt die zentrale Plattform fiir verschiedene Angebote und Dienste der
Senatsverwaltung fiir 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 lhr Benutzerkonto im Berliner Schulportal registrieren.

1.1 Registrierung lhres Benutzerkontos im Berliner Schulportal

Zur Registrierung lhres Benutzerkontos im Berliner Schulportal bendtigen Sie Ihre personlichen
Zugangsdaten (Benutzername und initiales Kennwort), die in lhrer persoénlichen Einfiihrungsmappe
enthalten sind. AuBerdem bendétigen Sie ein Endgerat, das mit dem Internet verbunden ist, und eine
bereits bestehende E-Mail-Adresse.

Rufen Sie das Berliner Schulportal unter Start - Berliner Schulportal auf. Klicken Sie in der oberen

rechten Ecke auf Anmelden (1) oder unter ,,Anmeldung und Registrierung” auf hier (2), um die
Registrierung durchzufiihren (Abb. 1).

Senatsverwaltung fur . —_—
Bildung, Jugend und Familie Serviceangebote Azgm ey
Herzlich Willkommen auf dem Berliner Schulportal G

Liebe Berliner Lehrkrifte,

um Sie bei der téglichen Arbeit zu unterstitzen, stellt Ihnen die
Senatsverwaltung fur Bildung, Jugend und Familie ein E-Mail-Postfach fir die
dienstliche Nutzung zur Verfiigung. 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
Verftigung zu stellen.

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

Ihre Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

Anmeldung und Registrierung

Wenn Sie sich als Personal einer Berliner Scl Dienst-Zugang
anmelden wollen, dann klicken Sie bitte hier.

Wenn Sie eine Einladung fiir das Berliner Schulportal als Gastnutzer erhalten
haben, kénnen Sie sich hier registrieren.

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

Anmeldung zum Berliner Schulportal

Wenn Sie sich als Personal einer Berliner Schula mit Ihrem
Dienst-Zugang anmelden wollen, dann klicken Sie bitte hier

0 | Als Schulpersonal anmelden

Wenn Sie nicht zum Personal einer Berliner Schule
gehdren, dann geben Sie bitte unten Inren Benutzernamen
und |hr Kennwort ein und betatigen Sie anschiieitend die
Login-Schaltflache.

Benutzername

Kennwort

o

e akbren S die Conkioe Wenn Sie lhr Lehrkrafte-Endgerat in

Benuizername oder Kennwort vergessen? Betrieb genommen habenr haben Sie
sichbereits registriert. In diesem Fall
Sie haben noch keinen Zugang? entfallendie Schritte zur

Registrierung. Gehen Sie direkt zum

Kapitel ,,2. Anmeldung am
Schulportal” tiber.

Abbildung 2 Berliner Schulportal: Dialog zur Anmeldung

= [nemun[ 4

Anmelden

]

Abbildung 3 Berliner Schulportal: Eingabe des Benutzernamens

Es erscheint eine Eingabemaske mit einem Microsoft-Symbol (Abb. 3). Geben Sie hier Ihren
personlichen Benutzernamen aus der Einfihrungsmappe ein (zum Beispiel LO00001@edu-
schule.berlin) und bestatigen Sie mit Weiter (1).
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Kennwort eingeben

Kennwort

Kennwort vergessen 6

Anmelden

Abbildung 4 Berliner Schulportal: Eingabe des Kennworts

Als Nachstes werden Sie gebeten, Ihr Kennwort einzugeben (Abb. 4). In der obersten Zeile steht lhr
eingetragener Benutzername (1). Tragen Sie das initiale Kennwort aus der Einfihrungsmappe ein (2)
und klicken Sie auf Anmelden (3).

Nun werden Sie gebeten, Ihr Kennwort zu andern (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
abzuschlieRen.

EIETE

t003@edu-schule.berlin

Andern Sie Ilhr Kennwort

Sie mlssen |hr Kennwort &@ndern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder Ihr Kennwort

a abgelaufen ist.

...........

........... a
| pnmeiden_|

Anmelden

Abbildung 5 Berliner Schulportal: Anderung des Kennworts
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Bitte beachten Sie folgende Kennwortrichtlinien:

e Bestandteile des Vor- und Nachnamens sowie der
Benutzerkennung sind nicht erlaubt.
e Das Kennwort muss mindestens 8 Zeichen
lang sein.
e Das Kennwort sollte zufdllige Bestandteile enthalten.
e Das Kennwort muss drei der folgenden Kategorien
erfillen:
o GroRbuchstabe (A-Z)
o Kleinbuchstabe (a-z)
o Sonderzeichen (V1@#S5%"&* _+="|()}{}]:;“<>,./)
o Ziffern (0-9)

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

Dritte auf.

Damit hat das Initialkennwort seine Giiltigkeit verloren und Sie kénnen sich ausschlieSlich mit dem
von lhnen gewdhlten Kennwort am Berliner Schulportal anmelden.

Sie gelangen nun zurlick zum Berliner 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 Ihre E-Mail-Adresse in die erste Zeile (1) ein
und wiederholen Sie sie in der zweiten Zeile. Bestatigen Sie die Datenschutzhinweise, indem Sie den
Haken setzen (2). Durch Klicken auf Weiter (3) (Abb. 6) wird ein Bestatigungscode an die von lhnen
hinterlegte E-Mail-Adresse gesendet und Sie gelangen zum zweiten Schritt der Registrierung (Abb. 7).

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, Gberprifen Sie bitte auch den Spam-Ordner lhres
E-Mail-Postfachs.
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Personlichen Zugang registrieren

Damit wir Sie sicher unterstitzen konnen, falls Sie einmal [nr Kennwort vergessen haben oder dieses andern wollen, beniitigen wir noch
die Angabe einer personlichen E-Mail-Adresse von lhnen.

Hinweis: Wahrend des Registrierungsprozesses bendtigen Sie Zugriff auf das von Ihnen in diesem Formular angegebene E-Mail-
Postfach. Bitle geben Sie hier nicht Ihre Dienst-Mail-Adresse an, da Sie auf diese micht mehr zugreifen kdnnen, falls Sie ihr Kennwort
vergessen haben.

E-Mail-A«
Marianne-Mustermann@web.de

| Wiederholung E-Mail-Adresse

Iarianne-Mustermann@web.de
lch bin mit der Obermittlung und der Verarbeitung der Daten gema@ der Datenschutzhinweise einverstanden

Bitte halten Sie diesen fur den nachsten Schiitt der Registrierung bereit. el

Durch die Betatigung der Schaltflache [Weiler] wird Ihnen ein "Bestatigungscode™ an die oben hinteregte E-Mail-Adresse z

Abbildung 6 Berliner Schulportal: Bestatigungsdialog
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An die E-Mail-Adresse, die Sie im ersten Schritt hinterlegt haben, wurde eine E-Mail mit einem
Bestatigungscode gesendet.

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 Berliner
Schulportal abzuschlief3en.

Personlichen Zugang registrieren

Damit wir Sie sicher unterstiitzen kdnnen, falls Sie einmal Ihr Kennwort vergessen haben oder dieses andern wollen, bendtigen wir noch
die Angabe einer personlichen E-Mail-Adresse von lhnen.

Hinweis. Wahrend des Registriierungsprozesses bendtigen Sie Zugriff auf das von lhnen in diesem Formular angegebene E-Mail-
Postfach. Bitte geben Sie hier nicht ihre Dienst-Mail-Adresse an, da Sie auf diese nicht mehr zugreifen konnen, falls Sie ihr Kennwort
vergessen haben.

Es wurde Ihnen soeben ein "Bestatigungscode™ an Ihre zuvor eingetragene E-Mail-Adresse
gesendet. Dieser Code hat eine Giiltigkeitsdauer von 24 Stunden. Bitte 6ffnen Sie diese E-Mail und geben Sie den darin

hall Bestati de in das folgende Eingabefeld ein.
Hinveis: Die Versendung des Bestatigungscode an Sie kann in manchen Féllen einige Minuten in Anspruch nehmen. Falls Sie auch nach
einer langeren Wartezeit keine entsprechende E-Mail erhalfen haben. bestatigen Sie bitte die Schaltflache [Zuruck] und prufen Sie emeut
die eingetragene E-Mail-Adresse.

Bestaligungscode

Nach Eingabe Ihrer Daten betatigen Sie bitte die Schaltflache [Speichem], um die Registrierung abzuschlieen Zum vo
konnen Sie durch Betatigung der Schaltfiache [Zurick] springen.

Abbildung 7 Berliner Schulportal: Dialog zur Registrierung

Tipp: Hinterlegen Sie gleich im Anschluss in Ihren personlichen Daten eine weitere E-Mail-Adresse.

Diese ist notwendig, damit Sie sich lhr persdnliches Kennwort selbststandig zurlicksetzen konnen,

wenn Sie es vergessen sollten.
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Nach der Registrierung sind Sie automatisch im Berliner Schulportal angemeldet (Abb. 8). Dies
erkennen Sie daran, dass Ihr Benutzername in der oberen rechten Ecke angezeigt wird (1). Sie
kénnen anschlieBend zu Ihrem E-Mail-Postfach, lhren personlichen Daten oder der Startseite des
Berliner Schulportals wechseln (2).

Angemaldet als @edu-schule berlin
werkzeuge Fachvertahren Bildungsmedien Meine Daten Seniceangenole = =
PE——

Personlichen Zugang registrieren

Diamit wir Sie sicher untersiaizen kinnan, falls Sie sinmal Ihr Kennwort vergessen haben oder digses anderm wollen, Dendtgen wir noch
die Angabe siner persénlichen E-Mail-Adresse van lhnen.

Hinwzis: Wahrend des Regisfrierungsprozesses benatigen Sie Zugriff auf das von Ihnen in diesem Formular angegebens E-Mail-
Postfach. Bitte geben Sie hiar nicht Ihie Dienst-Mail-Adresse an, da Sie aul diese nicht mehr zugreifen kinnen, falls Sig ine Kennwort
vergessen habsn

|hre Registrierung war erfolgreich.

Ihre dienstliche E-Mail-Adresse [autet:

Hinweis: das E-Mail Fostfach wird erst angslegt, wenn Sie sich arstmalig an der Web Mail Oberflache angemeldst haben. Betatigen Sie
hierfur die Schaltiache [Mein E-Mail Postfach]

Vas machten Sie als nachstas wun?

= Zumeinem E-Mail-Postfach gehen

= Zumeinen
= Zurack zur

lichen Diaten gehen
ite gehan

Abbildung 8 Schulportal: Bestatigung der Registrierung
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2 Anmeldung am Berliner Schulportal

Sie kdnnen sich nun mit den Zugangsdaten lhres Benutzerkontos im Berliner Schulportal anmelden.
Rufen Sie dazu die Startseite des Berliner Schulportals unter Start - Berliner Schulportal auf und

klicken Sie in der oberen rechten Ecke auf Anmelden (1) oder unter ,Anmeldung und Registrierung”
auf hier (2), um die Registrierung durchzufiihren (Abb. 1).

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 auswéahlen kénnen (1) (Abb. 9).

LI

Konto auswahlen

@ Eedu s uebens

4 anderes koo ermenten

Abbildung 9 Schulportal: Dialog zur Anmeldung

Falls Sie sich an einem neuen Endgerat am Berliner 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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