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Verwaltung Ihres Benutzerkontos  
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Verwaltung Ihres Benutzerkontos im Berliner Schulportal 

Erfahren Sie in dieser Anleitung, wie Sie Ihre Zugangsdaten und das Kennwort Ihres 

Benutzerkontos eigenständig im Berliner Schulportal verwalten. 

1 Zurücksetzen eines vergessenen Kennworts 

Wenn Sie Ihr Kennwort vergessen haben, können Sie ein neues Kennwort festlegen, sofern Sie 

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

haben.  

 

1. Öffnen Sie das Berliner Schulportal. 

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

 

 

 

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

 

 

 

 

  

Abbildung 1 Berliner Schulportal: Anmelden 

Abbildung 2 Berliner Schulportal: Dialog zur Anmeldung 
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4. Wählen Sie Kennwort zurücksetzen oder Benutzernamen anfordern (Abb. 3). 

 

 

5. Tragen Sie unter Benutzername Ihre 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 Bestätigungscode wird an die von Ihnen hinterlegte E-Mail-

Adresse gesendet. Die Zustellung kann evtl. einige Minuten dauern. Tipp: Prüfen Sie auch 

Ihren Spam-Ordner. 

 

 

 

  

Abbildung 3 Berliner Schulportal: Kennwort zurücksetzen 

Abbildung 4 Berliner Schulportal: Dialog zum Zurücksetzen des Kennworts 
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8. Geben Sie unter Bestätigungscode 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 übernehmen. 

 

 

 

11. Die Änderung wird bestätigt. Sie werden automatisch abgemeldet und können sich 

anschließend mit dem neuen Kennwort anmelden. 

 

 

  

Abbildung 5 Berliner Schulportal: Dialog zur Kennwortänderung 

Hinweis 

Bitte notieren Sie sich das Kennwort und bewahren Sie es sicher und unzugänglich für Dritte 

auf. 
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2 Anzeigen eines vergessenen Benutzernamens 

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

folgenden Schritte, um ihn wiederherzustellen. 

1. Kontaktieren Sie zunächst den Support. Die Kontaktinformationen finden Sie unter 

schulportal.berlin.de > Hilfe und Support > Schulservice-Zentrum Berlin. 

2. Sofern Sie vorher eine persönliche E-Mail-Adresse unter Berliner Schulportal > Meine 

Daten hinterlegt haben, übermittelt Ihnen der Support einen Code, mit dem Sie Ihren 

Benutzernamen anzeigen lassen können. Hinweis: Falls keine E-Mail-Adresse hinterlegt ist, 

wird Ihre Identität telefonisch geprüft. 

3. Öffnen Sie das Berliner Schulportal. 

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

 

 

 

5. Klicken Sie auf der nächsten Seite auf den Link Benutzernamen anfordern und Ihr 

Kennwort zurücksetzen (Abb. 7). 

 

 

 

  

Abbildung 6 Berliner Schulportal: Anmelden 

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

 

 

 

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

 

 

 

  

Abbildung 8 Berliner Schulportal: Kennwort zurücksetzen oder Benutzernamen  

anfordern 

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

 

 

9. Klicken Sie auf Weiter. 

10. Ihr Benutzername wird Ihnen per E-Mail an die hinterlegte Adresse gesendet.  

  

Abbildung 10 Berliner Schulportal: Eingabemaske für den Rücksetzcode 
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3 Ändern der selbst hinterlegten E-Mail-Adresse 

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

 

 

 

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

 

 

 

  

Abbildung 11 Berliner Schulportal: Anmelden 

Abbildung 12 Berliner Schulportal: Hauptnavigation nach Anmeldung 
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3. Im Bereich Meine Daten sehen Sie Ihre aktuellen Zugangsdaten (Abb. 13). 

4. Geben Sie hier die neue E-Mail-Adresse ein, die Sie (z. B. für die Rücksetzungen von 

Kennwörtern) verwenden möchten. 

5. Klicken Sie auf E-Mail-Adresse ändern, um die neue Adresse zu bestätigen. 

 

 

6. Prüfen Sie Ihr E-Mail-Postfach der eingetragenen Adresse (inkl. Spam-Ordner), dort 

erhalten Sie einen Bestätigungscode. Hinweis: Die Zustellung kann einige Minuten 

dauern. 

  

Abbildung 13 Berliner Schulportal: Anzeige Ihrer Zugangsdaten 
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7. Geben Sie den Bestätigungscode im nächsten Dialogfeld ein (Abb. 14).  

8. Geben Sie anschließend Ihr aktuelles Passwort ein.  

9. Klicken Sie auf Speichern, um die Änderung abzuschließen. Hinweis: Die Änderung wird 

bestätigt. Anschließend werden Sie abgemeldet und Sie können sich neu anmelden. 

 

 

 

  

Abbildung 14 Berliner Schulportal: Eingabe des Bestätigungscodes 
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4 Ändern des Kennworts 

1. Melden Sie sich im Berliner Schulportal an (Abb. 15). 

 

 

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

 

 

  

Abbildung 15 Berliner Schulportal: Anmelden 

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 ändern, um zur Kennwortänderung zu gelangen. 

 

 

5. Geben Sie Ihr aktuelles Kennwort ein (Abb. 18). 

6. Geben Sie Ihr neues Kennwort ein. Hinweis: Achten Sie darauf, dass es den 

Kennwortrichtlinien entspricht. 

7. Klicken Sie auf Speichern, um die Änderung abzuschließen. Die Änderung wird bestätigt. 

Anschließend werden Sie abgemeldet und Sie können sich neu anmelden. 

 

Abbildung 17 Berliner Schulportal: Anzeige Ihrer Zugangsdaten 

Abbildung 18 Berliner Schulportal: Dialog zur Kennwortänderung 


