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Verwaltung lhres Benutzerkontos im Berliner Schulportal

Erfahren Sie in dieser Anleitung, wie Sie lhre Zugangsdaten und das Kennwort lhres

Benutzerkontos eigenstdndig im Berliner Schulportal verwalten.

1 Zuriicksetzen eines vergessenen Kennworts

BERLIN | }

Wenn Sie |hr Kennwort vergessen haben, kénnen Sie ein neues Kennwort festlegen, sofern Sie

vorher eine personliche E-Mail-Adresse unter Berliner Schulportal > Meine Daten hinterlegt

haben.

1. Offnen Sie das Berliner Schulportal.

2. Klicken Sie oben rechts auf Anmelden (Abb. 1).

9 @ Q

Anmelden Barrierefrei Suche

Abbildung 1 Berliner Schulportal: Anmelden

Meni

3. Klicken Sie auf den Link Benutzername anfordern oder Kennwort zuriicksetzen (Abb. 2).

Anmeldung zum Berliner Schulportal

Wenn Sie zum padagogischen Personal einer offentlichen Berliner Schule gehoren, klicken Sie bitte hier:

Login mit L-Kennung -3

Login fur Verwaltungspersonal freier oder offentlicher Schulen, Mitarbeitende des Senats, Erziehungsberechtigte sowie

Schiilerinnen und Schiiler

Benutzername

Kennwort

°]

‘ Benutzernamen anfordern und Ihr Kennwort zuriicksetzen

Login mit X-, E- oder S-Kennung

Abbildung 2 Berliner Schulportal: Dialog zur Anmeldung
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4, Wabhlen Sie Kennwort zuriicksetzen oder Benutzernamen anfordern (Abb. 3).

Kennwort zuriicksetzen oder Benutzernamen _
anfordern

Hier konnen Sie ihr Kennwort zuriicksetzen, wenn Sie eine E-Mail-Adresse
hinterlegt haben (gilt auch far Schilerinnen und Schuler). Wenn Sie Ihren
Benutzernamen nicht mehr wissen, konnen Sie diesen hier anfordern

Bild: Javier Sierra - unsplash

Abbildung 3 Berliner Schulportal: Kennwort zurlicksetzen

5. Tragen Sie unter Benutzername lhre komplette X- oder L-Kennung ein. Hinweis: X-
Kennungen bestehen aus einem X und sechs Ziffern (Bsp.: X123456) und L-Kennungen aus
einem L, sechs Ziffern und der Endung @edu-schule.berlin (Bsp.: L123456@edu-
schule.berlin) (Abb. 4).

6. Geben Sie unter E-Mail-Adresse, die Adresse ein, die Sie unter Berliner Schulportal >
Meine Daten hinterlegt haben.

7. Klicken Sie auf Weiter. Ein Bestdatigungscode wird an die von Ihnen hinterlegte E-Mail-
Adresse gesendet. Die Zustellung kann evtl. einige Minuten dauern. Tipp: Priifen Sie auch
Ilhren Spam-Ordner.

Neues Kennwort festlegen

Wenn Sie Ihr Kennwort vergessen haben, kénnen Sie hier ein neues Kennwort festlegen. Hierzu geben Sie bitte Ihren Benutzernamen
und lhre hinterlegte E-Mail-Adresse ein. Nach Betatigen der Schaltflache [Weiter] wird lhnen eine E-Mail mit einem Bestatigungscode
zugesendet. Bitte halten Sie diesen fur den nachsten Schritt bereit, in dem Sie ein neues Kennwort festlegen konnen. Wenn Sie Ihren
Benutzernamen vergessen haben, betatigen Sie bitte die Schaltflache [Benutzername vergessen?]

-| E-Mail-Adresse |
€ Benutzername vergessen? ‘ >

Benutzername |

Abbildung 4 Berliner Schulportal: Dialog zum Zuriicksetzen des Kennworts
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8. Geben Sie unter Bestdtigungscode den Code ein, den Sie per E-Mail erhalten haben

(Abb. 5).
9. Tragen Sie Ihr Neues Kennwort ein. Hinweis: Das Kennwort muss den angegebenen

Kennwortrichtlinien entsprechen.
10. Klicken Sie auf Speichern, um das neue Kennwort zu iibernehmen.

Neues Kennwort festlegen

Es wurde Ihnen soeben ein "Bestatigungscode™ an lhre zuvor eingetragene E-Mail-Adresse com
gesendet. Dieser Code hat eine Giiltigkeitsdauer von 24 Stunden. Bitte 6ffnen Sie diese E-Mail und geben Sie den darin
enthaltenen Bestatigung de in das folgende Eingabefeld ein.

Hinweis: Die Versendung des Bestafigungscode an Sie kann in manchen Féllen einige Minuten in Anspruch nehmen.

Bestatigungscode |

=

Bitte geben Sie nun Ihr neues gewunschtes personliches Kennwort ein. Achten Sie hierbei bitte auf folgende Anforderungen die das
Kennwort erfillen muss:

Bestandteile des Vor- und Nachnamens sowie der Benutzerkennung sind nicht erlaubt.

Die Lange des Kennworts muss mindestens 10 Zeichen betragen

Das Kennwort sollte zufallige Bestandteile aufweisen

Das Kennwort muss drei der vier folgenden Kategorien erfillen

» GrofRbuchstaben (A-Z)

+ Kleinbuchstaben (a-z)

+ Sonderzeichen (~1@#5%"&*_+="|(O}1:",./)

= Ziffern (0-9)
‘ Neues Kennwort @ |
‘ Kennwortwiederholung @ |

Bitte notieren Sie sich Ihren Benutzemamen:und das Kennwort zur weiteren Verwendung und bewahren Sie diese an einem
sicheren Ort auf. Nach Eingabe Ihrer Daten betatigen Sie bitte die Schaltflache [Speichern], um die Registrierung abzuschliefen. Zum

vorherigen Schritt kdnnen Sie durch Betatigung der Schaltflache [Zuriick] springen
—> >

Abbildung 5 Berliner Schulportal: Dialog zur Kennworténderung

11. Die Anderung wird bestatigt. Sie werden automatisch abgemeldet und kénnen sich

anschlief3end mit dem neuen Kennwort anmelden.

Hinweis

Bitte notieren Sie sich das Kennwort und bewahren Sie es sicher und unzugdnglich fiir Dritte

auf.
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2 Anzeigen eines vergessenen Benutzernamens

Wenn Sie lhren Benutzernamen (X- oder L-Kennung) vergessen haben, befolgen Sie bitte die

folgenden Schritte, um ihn wiederherzustellen.

1. Kontaktieren Sie zundchst den Support. Die Kontaktinformationen finden Sie unter
schulportal.berlin.de > Hilfe und Support > Schulservice-Zentrum Berlin.

2. Sofern Sie vorher eine personliche E-Mail-Adresse unter Berliner Schulportal > Meine
Daten hinterlegt haben, ibermittelt Ihnen der Support einen Code, mit dem Sie Ihren
Benutzernamen anzeigen lassen kénnen. Hinweis: Falls keine E-Mail-Adresse hinterlegt ist,
wird lhre Identitat telefonisch gepriift.

3. Offnen Sie das Berliner Schulportal.

4, Klicken Sie oben rechts auf Anmelden (Abb. 6).

$ © Q=

Anmelden Barrierefrei Suche

Abbildung 6 Berliner Schulportal: Anmelden

5. Klicken Sie auf der ndchsten Seite auf den Link Benutzernamen anfordern und lhr

Kennwort zuriicksetzen (Abb. 7).

Anmeldung zum Berliner Schulportal

Wenn Sie zum pidagogischen Personal einer offentlichen Beriner Schule gehoren, kiicken Sie bitte hier

Logn mit L-Kennung JIE3

Login fir Verwaltungspersonal freler oder offentiicher Schulen, Mitarbeitende des Senats, Erziehungsberechtigte sowie
Schilerinnen und Schiiler

Benutzername

I |

Kennwort

I °|
Login mil X-, E- oder S-Kennung

- Benutzemamen anfordem und Ihr Kennwort zurticksetzen

Abbildung 7 Berliner Schulportal: Link zum Anfordern des Benutzernamens
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6. Klicken Sie auf Kennwort zuriicksetzen oder Benutzernamen anfordern (Abb. 8).

Kennwort zuriicksetzen oder Benutzernamen
anfordern

Benutzernamen nicht mehr wissen, kénnen Sie diesen hier anfordern.

Bild: Javier Sierra - unsplash

Hier konnen Sie ihr Kennwort zuriicksetzen, wenn Sie eine E-Mail-Adresse
hinterlegt haben (gilt auch fiur Schalerinnen und Schiler). Wenn Sie Ihren

Abbildung 8 Berliner Schulportal: Kennwort zurlicksetzen oder Benutzernamen

anfordern

7. Klicken Sie anschlieflend auf den Link Benutzername vergessen? (Abb. 9).

Neues Kennwort festlegen

Wenn Sie Ihr Kennwort vergessen haben, kdnnen Sie hier ein neues Kennwort festiegen. Hierzu geben Sie bitte Ihren Benulzemamen
und |hre hinterlegte E-Mail-Adresse ein. Nach Betatigen der Schaltflache [Weiler] wird lhnen eine E-Mail mit einem Bestabgungscode
2ugesendel. Bilte halten Swe diesen fur den nachsten Schitt beredt, in dem Swe ein neues Kennworl festlegen konnen. Wenn Sie Ihren
Benutzernamen vergessen haben, betatigen Sie bitte die Schaltilache [Benuizername vergessen?]

| Benutzemamse

| E-Mail-Adresse

- € Benuizername vergessen? -

Abbildung 9 Berliner Schulportal: Dialog zum Anfordern des Benutzernamens
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8. Geben Sie im Dialogfeld Riicksetzcode den vom Support erhaltenen Code ein (Abb. 10).

Neues Kennwort festlegen

Wenn Sie Ihren Benutzernamen vergessen haben, kinnen Sie diesen hier Gber einen "Ricksetzcode” anfordern. Sie kénnen einen
glltigen "Rucksetzcode” Gber unseren Support fir Ihren Zugang erfragen. Bitte klicken Sie hierflr zunéchst auf den Verweis [Support].

‘ Riicksetzcode
‘ Weiter n

Abbildung 10 Berliner Schulportal: Eingabemaske fiir den Riicksetzcode

9. Klicken Sie auf Weiter.

10. lhr Benutzername wird lhnen per E-Mail an die hinterlegte Adresse gesendet.
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3 Andern der selbst hinterlegten E-Mail-Adresse

1. Melden Sie sich im Berliner Schulportal an (Abb. 11).

»N @ Q=

Anmelden Barrierefrei Suche  Menl

Abbildung 11 Berliner Schulportal: Anmelden

2. Klicken Sie in der Hauptnavigation auf Meine Daten (Abb. 12).

Hauptnavigation b4 i
a
Start
Services und Werkzeuge v
Lehren und Lernen v
Informationen v
Berliner LUSD v
Dokumente v
Hilfe und Support v
Administration v
‘ Meine Daten v
v

Abbildung 12 Berliner Schulportal: Hauptnavigation nach Anmeldung
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3. Im Bereich Meine Daten sehen Sie lhre aktuellen Zugangsdaten (Abb. 13).
4, Geben Sie hier die neue E-Mail-Adresse ein, die Sie (z. B. fiir die Riicksetzungen von

Kennwortern) verwenden mdchten.

5. Klicken Sie auf E-Mail-Adresse dndern, um die neue Adresse zu bestatigen.

Ihre Zugangsdaten

Die hier hinterlegte E-Mail-Adresse wird verwendet, um Ihnen einen Riicksetzcode
und Benachrichtigungen aus dem Berliner Schulportal zu senden. Falls Sie eine
neue E-Mail-Adresse hinterlegen méchten, so kénnen Sie diese im unteren Feld
andern. Betatigen Sie anschlie’end die Schaltflache [E-Mail-Adresse andern).
AuBerdem kénnen Sie hier Ihr Kennwort andern und die Zwei-Faktor-
Authentifizierung bearbeiten.

Benutzername

[ Jedu-schule.berlin

E-Mail-Adresse
C———— com|

‘ E-Mail-Adresse andern

Abbildung 13 Berliner Schulportal: Anzeige lhrer Zugangsdaten

6. Priifen Sie lhr E-Mail-Postfach der eingetragenen Adresse (inkl. Spam-Ordner), dort
erhalten Sie einen Bestdtigungscode. Hinweis: Die Zustellung kann einige Minuten

dauern.
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7. Geben Sie den Bestatigungscode im nachsten Dialogfeld ein (Abb. 14).

Geben Sie anschlief3end Ihr aktuelles Passwort ein.
9. Klicken Sie auf Speichern, um die Anderung abzuschlieBen. Hinweis: Die Anderung wird
bestatigt. Anschlief3end werden Sie abgemeldet und Sie kdnnen sich neu anmelden.

Es wurde Ihnen soeben ein "Bestatigungscode" an lhre zuvor eingetragene E-
Mail-Adresse | |.com gesendet. Dieser Code hat eine
Giiltigkeitsdauer von 24 Stunden. Bitte 6ffnen Sie diese E-Mail und geben Sie
den darin enthaltenen Bestatigungscode in das folgende Eingabefeld ein.
Hinweis: Die Versendung des Bestatigungscode an Sie kann in manchen Féllen
einige Minuten in Anspruch nehmen.

Bitte geben Sie nun zur Bestéatigung Ihr aktuell giltiges Kennwort ein.

[ Ich méchte mein Kennwort jetzt &ndern.

Bitte notieren Sie sich Ihren Benutzernamen |:|und das Kennwort zur
weiteren Verwendung und bewahren Sie diese an einem sicheren Ort auf. Nach
Eingabe Ihrer Daten betétigen Sie bitte die Schaltflache [Speichern], um Anderung
abzuschlieen. Nach dem Speichern werden Sie abgemeldet und auf die Startseite
weitergeleitet. Zum vorherigen Schritt kénnen Sie durch Betatigung der Schaltflache
[Zurlck] springen.

Abbildung 14 Berliner Schulportal: Eingabe des Bestatigungscodes
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4 Andern des Kennworts

1. Melden Sie sich im Berliner Schulportal an (Abb. 15).
Anmelden Barrierefrei Suche Meni
Abbildung 15 Berliner Schulportal: Anmelden

2. Klicken Sie in der Hauptnavigation auf Meine Daten (Abb. 16).

Hauptnavigation b 4 1
A
Start
Services und Werkzeuge v
Lehren und Lernen v
Informationen v
Berliner LUSD v
Dokumente v
Hilfe und Support hd
Administration v
- Meine Daten v
v

Abbildung 16 Berliner Schulportal: Hauptnavigation nach Anmeldung
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3. Im Bereich Meine Daten sehen Sie Ihre aktuellen Zugangsdaten (Abb. 17).
4. Klicken Sie auf Kennwort édndern, um zur Kennwortdnderung zu gelangen.

lhre Zugangsdaten

Die hier hinterlegte E-Mail-Adresse wird verwendet, um lhnen einen Ricksetzcode
und Benachrichtigungen aus dem Berliner Schulportal zu senden. Falls Sie eine
neue E-Mail-Adresse hinterlegen mochten, so kdnnen Sie diese im unteren Feld
andern. Betatigen Sie anschlieRend die Schaltflache [E-Mail-Adresse andern].
AuBerdem kénnen Sie hier Ihr Kennwort &ndern und die Zwei-Faktor-
Authentifizierung bearbeiten.

Benutzername

E-Mail-Adresse

g T >

Abbildung 17 Berliner Schulportal: Anzeige lhrer Zugangsdaten

Geben Sie |hr aktuelles Kennwort ein (Abb. 18).
Geben Sie lhr neues Kennwort ein. Hinweis: Achten Sie darauf, dass es den
Kennwortrichtlinien entspricht.

7. Klicken Sie auf Speichern, um die Anderung abzuschlieBen. Die Anderung wird bestatigt.
Anschlieflend werden Sie abgemeldet und Sie kénnen sich neu anmelden.

Bitte geben Sie nun zur Bestatigung |hr aktuell gtiltiges Kennwort ein.

‘ | Ihr aktuell galtiges Kennwort @

Bitte geben Sie nun lhr neues gewlinschtes persénliches Kennwort ein. Achten Sie

hierbei bitte auf folgende Anforderungen die das Kennwort erflillen muss:
Vermeiden Sie Bestandteile des Vor- und Nachnamens.

Das Kennwort darf den Benutzernamen nicht enthalten.

Die Lange des Kennworts muss mindestens 10 Zeichen betragen.
Das Kennwort sollte zuféllige Bestandteile aufweisen.

Das Kennwort muss drei der vier folgenden Kategorien erfiillen.

+ GroRbuchstaben (A-Z)

¢+ Kleinbuchstaben (a-z)

* Sonderzeichen (~1@#3$%*&*_+="|(){}{1:;"../)

* Ziffern (0-9)

Neues Kennwort @ ‘

—
=)

Kennwortwiederholung @ ‘

Bitte notieren Sie sich lhren Benutzernamen : und das Kennwort zur
weiteren Verwendung und bewahren Sie diese an einem sicheren Ort auf. Nach
Eingabe Ihrer Daten betatigen Sie bitte die Schaltfliche [Speichern], um Anderung
abzuschlieRen. Nach dem Speichern werden Sie abgemeldet und auf die Startseite
weitergeleitet. Zum vorherigen Schritt kdnnen Sie durch Betatigung der Schaltflache
[Zurick] springen.

€ Zurtck ) >

Abbildung 18 Berliner Schulportal: Dialog zur Kennwortdnderung
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