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1 Anleitung zur Erstellung von Benutzerkonten fiir Schiilerinnen
und Schiiler

Um den Zugriff auf zahlreiche Lernplattformen und andere edukative Dienste wie zum Beispiel
itslearning, bettermarks, Lernraum Berlin oder Webuntis schnell, bequem und datenschutzkonform
zu ermoglichen, stellt das Land Berlin das Berliner Schulportal zur Verfligung. Mit dem Benutzerkonto
im Berliner Schulportal kbnnen Nutzerinnen und Nutzer sich per Single Sign-on an den verschiedenen
Plattformen anmelden und benétigen nur einmal Zugangsdaten.

Lehrkrafte und andere padagische Mitarbeiterinnen und Mitarbiter erhalten den Zugang zum
Schulportal im Rahmen der Bereitstellung der dienstlichen E-Mail-Adresse fiir Lehrkrafte. Die
Schulportal-Benutzerkonten fir Schiilerinnen und Schiler kdnnen Sie hingegen selbststandig
erzeugen und fir die verschiedenen eduaktiven Dienste freischalten.

Dies lasst sich Gber die Datenbank Berliner LUSD oder die Webseite des Berliner Schulportals
rechtssicher und datenschutzkonform umsetzen:

1. Wenn lhre Schule bereits die Schulverwaltungssoftware Berliner LUSD einsetzt, kénnen die
Schilerinnen und Schiler tiber die Berliner LUSD Ubermittelt werden.

2. Wenn lhre Schule die Schulverwaltungssoftware Berliner LUSD noch nicht einsetzt, kdnnen Sie
eine Liste der Schiilerinnen und Schiler im Berliner Schulportal hochladen. Bitte lesen Sie in diesem
Fall ab ,, 1.3 Nutzerbereitstellung Gber das Berliner Schulportal” (Seite 14) weiter.

Voraussetzung fur die Nutzung der Lernplattformen ist die Einwilligung der Erziehungsberechtigten
bzw. der volljahrigen Schiilerinnen und Schiiler, damit ihre personenbezogenen Daten verabeitet
werden dirfen.

1.1 Nutzerbereitstellung tiber die Berliner LUSD

Uber die Berliner LUSD kénnen Sie die Einwilligungen in die Verarbeitung ihrer personenbezogenen
Daten fiir Schilerinnen und Schiiler fiir verschiedene Lernplattformen einpflegen. Dies wird anhand
der Lernplattform bettermarks exemplarisch dargestellt.

1.1.1 Lernplattformen auf Schulebene freischalten

In einem ersten Schritt muss die Nutzung der Lernplattformen in den Schulstammdaten hinterlegt
werden.
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Melden Sie sich dazu in der Berliner LUSD an. Klicken Sie anschlieRend auf Schule > Schulbasisdaten >
Schulstammdaten, um zu den Schulstammdaten zu gelangen (Abb. 1).

Navigation Schnellsuche

¥

Sehule

* Schulbasisdaten

® Schulstammdaten

Abbildung 1: Berliner LUSD: Navigationsmenii

Wechseln Sie in den Schulstammdaten zu dem Reiter Einwilligungen (1) (Abb. 2). In der rechten

Spalte erscheint eine Tabelle zu Lernplattformen. Klicken Sie auf das kleine Pluszeichen rechts unten,

um eine Einwilligung hinzuzufigen (2).
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Abbildung 2: Berliner LUSD: Schulstammdaten
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Es erscheint ein Dialog, in dem Sie die Einwilligung fir die Nutzung einer Lernplattform auf
Schulebene auswahlen kénnen (Abb. 3). Setzen Sie den Haken in das Auswahlfeld vor der

Lernplattform, die Sie in den Schulstammdaten hinterlegen mochten (1), und bestétigen Sie mit
Ubernehmen (2).

D Lernplattformen
D Lernraum Berlin

D itslearning

|| WebUntis

UBERNEHMEN ABBRECHEN

Abbildung 3: Berliner LUSD: Einwilligung fiir eine Lernplattform hinzufiigen

Bestatigen Sie anschlieRend lhre Eingabe, indem Sie auf die Schaltflache Speichern klicken. Die
Berechtigung auf Schulebene ist damit gesetzt und Sie kdnnen die Einwilligung fiir einzelne oder
mehrere Schilerinnen und Schiiler hinzufiigen.

1.1.2 Schiilerin und Schiiler in der Berliner LUSD suchen

Wenn Sie ein Lernplattform-Benutzerkonto fiir eine Schiilerin oder einen Schiiler erstellen mochten,
klicken Sie im Navigationsmeni auf Schiler > Schiilerbasisdaten > Schiilerstammdaten (Abb. 4).
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Navigation Schnellsuche B
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» Schule
¥ Schuler

v Schilerbasisdaten
® Schiilerstammdaten

Abbildung 4: Berliner LUSD: Navigationsmen(i — Schiilerstammdaten

Klicken Sie im oberen, rechten Bereich der Webseite auf die Lupe (1) (Abb. 5). Die folgenden Schritte
werden am Beispiel eines fiktiven Schiilers dargestellt.

Schiiler > Schiilerbasisdaten > Schiilerstammdaten ® O O Keine Auswahl ©Q

Abbildung 5: Berliner LUSD: Schiillerstammdaten

Es o6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie nach der gewiinschten Person suchen kénnen (Abb. 6). Geben Sie
dazu die entsprechenden Parameter (zum Beispiel den Namen der Schiilerin oder des Nutzers) in die
Eingabefelder (1) ein und klicken Sie auf den Filter (2).

'C)' Kandidaten Kandidaten Warteliste Angenommen Hilfe
'@)‘ Schuler Alctive DEhemalige DZugeordnete DExterne

| Erweiterte Suche || Expertensuche |

Nachname Schulform Stufe/Semester Klasse

[Ahmad x] [ qr qr 1o H
D Sl Nachname Vorname m/w/dfo SF/BK 5t/Sem Klasse Schule

Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.

Abbildung 6: Berliner LUSD: Schilerstammdaten — Schiilersuche durchfiihren

In den Suchergebnissen erscheinen alle Schiilerinnen und Schiiler, die die Suchkriterien erfiillen
(Abb. 7). Setzen Sie vor den gewiinschten Schiilerinnen und Schilern einen Haken, indem Sie in das
Auswabhlfeld klicken (1). Die ausgewahlten Schilerinnen und Schiiler sind farblich hinterlegt.
Bestatigen Sie die Auswahl mit Wahlen (2).
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Ausfiihrliche Anleitungen zur Suche in der Berliner LUSD fiir Schilerinnen und Schiiler finden Sie hier.

O Kandidaten Kandidaten Warteliste Angenommen

@ Schiiler Aktive |:| Ehemalige D Zugeordnete I:‘ Externe
‘ Erweiterte Suche H Expertensuche ‘

Nachname Schulform Stufe/Semester Klasse

‘Ahmad WE J J L N )

Sl Nachname Vorname m/w/d/o SF/BK St/Sem Klasse Schule
h

I I S P N N I

1

1 bis 1 von 1 Ergebnissen

ALLE WAHLEN WAHLEN ABBRECHEN

Abbildung 7: Berliner LUSD: Auswahlmen der Schiilersuche
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1.1.3 Einwilligung fiir eine Schiilerin oder einen Schiiler dokumentieren

Sie sehen nun den Datensatz einer Schiilerin oder eines Schilers vor sich. Klicken auf den Reiter Zu-
satz-Informationen (1) (Abb. 8).

Hier finden Sie im unteren Bereich der rechten Seite die Tabelle zu den Lernplattformen (2), die an-
zeigt, fir welche Lernplattformen bei dieser Schiilerin oder diesem Schiiler bereits eine Einwilligung
dokumentiert worden ist. Um eine Einwilligung hinzuzufiigen, klicken Sie auf das kleine Pluszei-

chen (3).

Schuler > Schiilerbasisdaten > Schiilerstammdaten

Ahmad, Maximilian - m - 11.01.2006 - - - Gemeinschaftsschule 1

Schiiler (volljahrig)
Status

Nachname*®
Namenszusatz
Vorname®
Rufname

Geboren am”
Geburtsort™
Geschlecht”

Konfession

Adresse

PLZ*

Ort*

Strafie”
Hausnummer*
Adresszusatz

Auskunftssperre

| Aktiv

|— Kein Eintrag -

|Maximilian

11.01.2006

|Kundu5

|m'einnlich

|— Kein Eintrag -

112627

|Berlin—HeLlersd0rf

|chsener str.

1173

[]

® 0O O sciler1/1 Q
000
Schuler
Geburtsname ‘ ‘
Zusatz-Informationen
Impfnachweis ‘ja | ‘

Mldg. Gesundheitsamt

Einwilligungen
Lernplattformen

Keine Eintrage zur Anzeige vorhanden.

Hco

SCHLIEBEN

Abbildung 8: Berliner LUSD: Datensatz eines ausgewahlten Schiilers
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Es 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie die Einwilligung fir eine Plattform hinzufligen kénnen. Setzen Sie
im Auswabhlfeld vor der jeweiligen Lernplattform einen Haken, um sie hinzuzufiigen. Der Eintrag ist
daraufhin farblich hinterlegt. Klicken Sie anschlieBend auf Ubernehmen (1) (Abb. 9).

D Lernplattformen
D Lernraum Berlin

D itslearning

| | WebuUntis

UBERNEHMEN ABBRECHEN

Abbildung 9: Berliner LUSD: Einwilligung fir eine Lernplattform hinzufiigen

Der Dialog schlieft sich und Sie sehen wieder die vollstindigen Daten der ausgewahlten Schiilerin
oder des ausgewahlten Schiilers vor sich. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern, um den Vorgang
abzuschlieRen.
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Unterricht > Export / Import > Lernplattformen

Personal

Q Schiilerauswahl

Abbildung 11: Berliner LUSD: Lernplattformen — Schiilerauswabhl
durchfihren

1.1.4 Einwilligungen fiir mehrere Schiilerinnen und Schiiler dokumentieren

Um die Einwilligungen mehrerer oder aller Schiillerinnen und Schiiler gleichzeitig in der Berliner LUSD
zu hinterlegen, klicken Sie zunachst auf Unterricht > Export / Import > Lernplattformen (Abb.10).

Klicken Sie auf der linken Seite im oberen Bereich der Webseite auf die Lupe neben
Schiilerauswahl (Abb. 11).
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Es 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie nach den gewtinschten Personen suchen kénnen (Abb. 12).

Geben Sie dafur die entsprechenden Parameter (zum Beispiel die Stufe/das Semester) in die
Eingabefelder ein (1) und klicken Sie auf den Filter (2).

Kandidaten Kandidaten Warteliste Angenommen
'@)‘ Schiiler Aktive Ehemalige Zugeordnete D Externe
‘ Erweiterte Suche H Expertensuche |

Nachname Schulform Stufe/Semester Klasse

: | [ ] [oe JF Jo B

l:‘ SI  Nachname Vorname m/w/dfo SF/BK St/Sem Klasse Schule

1 O Y 730 M T

D 7 Ahmedova Diana G55 GS 06/2 10K10-Gen

D ™ Avdal Maleen Nele Dana G55 GS 06/2 10K10-Gen

T e T P = I e

l:‘ % Bengelsdorf Florentine w GSS GS 06/2 10K10-Gen
l:‘ % Beshtawi Dhaya Timea Fee GSS_GS 06/2 10K10-Gen
D % Bitterling Vu Dieu Linh GSS_GS 06/2 10K10-Genv

1

1 bis 82 von 82 Ergebnissen

n ALLE WAHLEN WAHLEN ABBRECHEN

Abbildung 12: Berliner LUSD: Schiilersuche durchfiihren

In den Suchergebnissen erscheinen alle Schiilerinnen und Schiiler, die die Suchkriterien erfiillen.

Fiir die Auswahl setzen Sie vor den gewlinschten Schiilerinnen und Schiiler einen Haken, indem Sie in
das Auswabhlfeld klicken. Die ausgewahlten Schiilerinnen und Schiiler sind farblich hinterlegt.
Bestatigen Sie die Auswahl mit Wahlen (3).

Sollen alle Schiilerinnen und Schiiler der Schule angezeigt werden, fiillen Sie die Eingabefelder nicht
aus, sondern klicken Sie nur auf den Filter (2) und anschlieBend auf Alle wahlen (4).

Ausfihrlichere Anleitungen zur Suche in der Berliner LUSD fir Schiilerinnen und Schiiler finden Sie
hier.
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Nachdem Sie Ihre Auswahl getroffen haben, werden alle von Ihnen ausgewahlten Schiilerinnen und
Schiiler in einer Tabelle angezeigt (Abb. 13).

Um eine Einwilligung hinzuzufiigen, wahlen Sie zunachst die betreffenden Schiilerinnen und Schiiler
aus. Daflir setzen Sie entweder einen Haken vor den Namen der Schiilerinnen und Schiiler (1) oder
Sie setzen einen Haken links von der Uberschrift Name (2), um alle gleichzeitig auszuwéhlen. Die
ausgewahlten Schilerinnen und Schiler sind daraufhin farblich hinterlegt.

Unterricht > Export / Import > Lernplattformen

Personal

Q Schiilerauswahl

l:l Name m/w Akt. Schulform Akt. Stufe Klasse Sch.-Status Registrierung
L] e T N R T
D Abdulkarim Mohamed Youssef o GSS_SEK_| Aktiv 07.08.2021
BC lﬂ----
Afzali Deniz Timur G55 GS Alctiv
D Ahmad Maximilian m Altiv
|:| Ahmadi Seham w GSS_SEK_| 09/2 Alctiv
D Ahmed | eandro m GSS SEK | 10/2 Aktiv
D Ahmedova Diana w GSS_GS 06/2 Aktiv
[ ] AidRamon Paul 3 m Aktiv v
|bettermarks < |o 0 @

Beachten Sie, dass durch das Entfernen einer Einwilligung alle Daten der betreffenden Personen in dem Service (z.B. in einer
Lernplattform) unwiderruflich entfernt werden.

BERICHT SCHLIEBEN

Abbildung 13: Berliner LUSD: Anzeige der ausgewdhlten Schiilerinnen und Schiler

AnschlieBend wahlen Sie in der Auswahlliste unterhalb der tabellarisch aufgefiihrten Schilerinnen
und Schiiler die jeweilige Lernplattform aus und klicken auf den Daumen nach oben (3). Klicken Sie
auf Speichern (4), um das Vorliegen der Einwilligungserklarung in die Verarbeitung der
personenbezogenen Daten fiir die Nutzung der Lernplattform zu bestatigen.

Wenn die Einwilligung der Schiilerin oder des Schiilers bzw. ihrer oder seiner Sorgeberechtigte(n) in
die Nutzung der Lernplattform in der Berliner LUSD hinterlegt ist, werden die erforderlichen Daten
automatisch an die ausgewahlte Lernplattform Gbermittelt und ein Benutzerkonto wird fiir sie oder
ihn erstellt. Ihre Schuladministration kann die Schiilerinnen und Schiiler nun im Admin-Bereich sehen
und fir sie oder ihn jeweils einen Registrierungscode generieren.
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1.2 Schiilerinnen und Schiiler fiir die Nutzung der Lernplattformen
registrieren
Wenn die Einwilligungen der Schiilerinnen und Schiiler in die Verarbeitung der personenbezogenen

Daten in der Berliner LUSD eingepflegt sind, kdnnen die Schiilerinnen und Schiiler iber die Berliner
LUSD fir die Nutzung der Lernplattformen registriert werden.

Navigieren Sie zu der Webseite Unterricht > Export / Import > Lernplattformen und fuhren Sie eine
Schiilersuche durch wie im Kapitel ,,1.1.4 Einwilligungen flir mehrere Schiilerinnen und Schiiler
dokumentieren” beschrieben.

Wahlen Sie die Schiilerinnen und Schiiler aus, die Sie fir die Nutzung der Lernplattformen
registrieren mochten (Abb. 14). Klicken Sie anschlieBRend auf die Schaltflache rechts unterhalb der
Tabelle mit den Suchergebnissen (1).

Unterricht > Export / Import > Lernplattformen

Personal

Q Schulerauswahl

l:l Name m/w Akt. Schulform Akt. Stufe Klasse  Sch.-Status Registrierung 2

L] e PO 700 N 07X

D Abdulkarim Mohamed Youssef o GSS_SEK_| Alctiv 07.08.2021

lm—---
Afzali Deniz Timur m GSS GS 06,2 Aktiv

D Ahmad Maximilian m Aktiv

|:| Ahmadi Seham w GSS_SEK_| 09/2 Alctiv

D Ahmed | eandro m GSS SEK | 10/2 Aktiv

D Ahmedova Diana w GSS_GS 06/2 Alctiv

[ ] AidRamon Paul m Alktiv v

|bettermarks “ |o O e

Beachten Sie, dass durch das Entfernen einer Einwilligung alle Daten der betreffenden Personen in dem Service (z.B. in einer
Lernplattform) unwiderruflich entfernt werden.

BERICHT SCHLIEBEN

Abbildung 14: Berliner LUSD: Anzeige der ausgewahlten Schiilerinnen und Schiiler

Daraufhin |adt sich die Webseite neu und es erscheint in der Tabellenspalte das Datum der
Registrierung (2). An dem Erscheinen des Datums erkennen Sie, dass die Registrierung durchgefiihrt
wurde. Wiahlen Sie Speichern (3), um die vorgenommene Anderung zu speichern.
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1.2.1 Registrierungscodes fiir Schiilerinnen und Schiiler generieren

Wahlen Sie in der Ergebnistabelle die Schiilerinnen und Schiiler aus, fir die bereits eine Einwilligung
eingepflegt wurde und die bereits fiir die Nutzung einer Lernplattform registriert worden sind.
Klicken Sie die Schaltflache Bericht (4) (Abb. 14) an, die nun nicht mehr ausgegraut und aktiv
geworden ist.

Durch Anwahlen des Berichts wird eine pdf-Datei (Abb. 15) mit einem personlichen
Registrierungscode (1) generiert. Mit diesem Registrierungscode kann sich die jeweilige Schiilerin,
der jeweilige Schiler am Berliner Schulportal anmelden und ein eigenes Benutzerkonto einrichten.
Mit dem Benutzerkonto haben die Schiilerinnen und Schiler Zugriff auf die Lernplattformen, fiir die
sie bereits in der Berliner LUSD registriert worden sind bzw. fiir die ihre Einwilligungen eingepflegt
worden sind.

Gemeinschaftsschule 1 keine Strasse
10115 Berlin-Mitte
Tel: 0000000000

Einladung zur Lernplattform

far Lemke, Yalda, Klasse 6b

Wir laden dich/Sie zur Teilnahme an der Lermnplattform unserer Schule ein.
Bitte melde/n dich/Sie sich unter https://schulportal berlin.de/registrierung
ab dem 10.09.2021

mit folgendem Registrierungscode an:

Rd7bw5ca

10115 Berlin-Mitte, 09.09.2021

Abbildung 15: Berliner LUSD: Registrierungscode fir Schiilerinnen und Schiiler fiir das Berliner
Schulportal
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1.3 Nutzerbereitstellung iiber das Berliner Schulportal

Wenn |hre Schule die Schulverwaltungssoftware Berliner LUSD noch nicht einsetzt, konnen Sie die
Schiilerinnen und Schiiler auch ebenso schnellem Wege Uber das Berliner Schulportal fir die
Lernplattformen freischalten, die Ihre Schule einsetzt. Wenn Sie bereits mit der Berliner LUSD
arbeiten, ist dies nicht notwendig und daher auch nicht moglich.

Fir die Freischaltung bendtigen nur einen Account mit Administrationsberechtigungen. Falls Sie tGber
einen solchen Account noch nicht verfiigen, kdnnen Sie ihn per signierter E-Mail an
sszb@schule.berlin.de unter Angabe von Vorname, Nachname und E-Mail-Adresse beantragen.

Daraufhin wird lhnen das Support-Team entweder einen Zugang fiir einen Administrationsaccount
einrichten oder Ihren bereits bestehenden Account flir administrative Funktionen wie der Daten-
Upload der Nutzerdaten Uber eine CSV-Datei freischalten.

Als Néachstes rufen Sie das Berliner Schulportal unter https://schulportal.berlin.de/start auf und
klicken Sie oben rechts auf Anmelden (1) oder am unteren Rand der Webseite auf anzumelden (2),
um sich in Ihrem Administrations-Benutzerkonto anzumelden (Abb. 16).

Serviceangebote »J

Anmeiden Barrierefrei  Menu

Herzlich Willkommen auf dem Berliner Schulportal

Liebe Berliner Lehrkrafte,

‘.. S .- um Sie bei der taglichen Arbeit zu unterstitzen, stellt lnnen die

J Senatsverwaltung fur Bildung, Jugend und Familie ein E-Mail-Postfach fur die
dienstliche Nutzung zur Verfugung. 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 Lehrkraften zur
Verfiigung zu stellen.

Sollten Sie bereits tber einen Registrierungsschlussel verfugen, finden Sie hier

Y /« | detaillierte Informationen zum Registrierungsprozess. Benotigen Sie weitere
r {7 | Unterstitzung z.B. zur Anmeldung oder zur Nutzung des E-Mail-Postfachs,
4 | dann werden Sie auf unser Hilfe-Seite fundig.

Bid: Depositphotos | Goodiuz

LY

T

¢

Ihre Senatsverwaltung fir Bildung, Jugend und Familie

Anmeldung und Registrierung

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

1

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

1 Sie haben Ihren Benutzernamen oder Ihr Kennwort vergessen?

Abbildung 16: Berliner Schulportal: Startseite
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Geben Sie anschlieBend Ihre Zugangsdaten ein und klicken Sie auf Login (1), um sich am Berliner
Schulportal anzumelden (Abb. 17).

Wenn Sie nicht zum Personal einer Berliner Schule
gehoren, dann geben Sie bitte unten Ihren Benutzernamen
und |hr Kennwort ein und betéatigen Sie anschlieend die
Login-Schaltflache.

Benutzername

Kennwort

Login :I

Benutzername oder Kennwort vergessen?

Bitte aktivieren Sie die Cookies.

Abbildung 17: Berliner Schulportal: Dialog zur Anmeldung

Falls Sie noch keine Zugangsdaten fiir das Schulportal haben, finden Sie hier Informationen zum Re-
gistrierungsprozess.

Klicken Sie auf unter dem Reiter Administration (1) auf Schuldaten bearbeiten (2) in der oberen
Meniileiste innerhalb des Benutzerkontos (Abb. 18).

Werkzeuge Fachverfahren Bildungsmedien Meine Daten Administration

Administration

Bild: depositphotos/fjimbophoto
Schuldaten bearbeiten

Hier gelangen Sie zur
Schuldatenbearbeitung.

Abbildung 18: Berliner Schulportal: Unterseite — Administration
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Wahlen Sie anschlieRend auf der unteren rechten Seite der Webseite Schuldaten importieren (1).

Schuldaten bearbeiten

=[ =[

Bild: depositphotos/imbophote Bild: depositphotos/fimbophote

Schule Klassen

Hier konnen Sie die Daten lhrer Schule Hier konnen Sie die Klassen |hrer Schule
bearbeiten. bearbeiten.

Bild: depositphetos/fimbephoto Bild: depositphotos/imbophoto

Personal Schiiler:innen

Hier konnen Sie das Personal Ihrer Schule Hier konnen Sie die Schiler:innen lhrer
bearbeiten. Schule bearbeiten.

Abbildung 19: Berliner Schulportal: Unterseite — Schuldaten bearbeiten

B
=[

Bild: depositphotos/imbophoto

Kurse

Hier kénnen Sie die Kurse lhrer Schule
bearbeiten.

=]

Bild: depositphetos/fimbophoto

Schuldaten importieren
Hier kénnen Sie Schuldaten zu Ihrer Schule
importieren.

Daraufhin erscheinen auf der rechten Seite der Webseite zwei Dateien zum Download. Klicken Sie die

Datei Vorlage-Import-Datei (1); der Download startet automatisch.

Schuldaten importieren

Downloads

Verwende UTF-§ als Zeichenkodierung der Importdatei

B Anleitung zum

Importdatei hochladen

Schuldaten importieren

Erstellen einer C5V-
Import-Datel

(pdf, 419 kB, Stand
05.02.2021)

& Vorlage-Import-

Mit der Funktion "Schuldaten importieren” kénnen Sie Daten von Lehrkraften sowie Datei
Schulerinnen und Schalern lhrer Schule, die uber das Berliner Schulportal einer Lernplattform (zip, 282 b, Stand
bereitgestellt werden sollen, importieren. Unter "Downloads” auf der rechten Seite finden Sie 15.01.2021)

eine Anleitung und wichtige Hinweise far die Erstellung der Import-Datei sowie eine Vorlage, die

Sie zur Befiillung mit Ihren Schuldaten verwenden kdnnen.

Abbildung 20: Berliner Schulportal: Unterseite — Schuldaten importieren
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Die heruntergeladene Datei ist komprimiert (zip-Format). Sie kénnen die Datei entpacken, indem Sie
mit der rechten Maustaste auf die Datei und daraufhin auf Alle extrahieren (1) klicken (Abb. 21).
Bestatigen Sie anschlieBend mit Extrahieren (1) (Abb. 22).

» Downloads » Neuer Ordner

~
Marme Anderungsdatum Typ Grofie

i Vorlage-Importdatei 01 09 20019 1003 Z1P-komprimierter Ord... 1KB
Offnen
In neuem Fenster 6ffnen
3 Mit Skype teilen
Alle extrahieren...
An "Start” anheften
Mit Microsoft Defender aberprifen...

&

Freigabe
Offnen mit...

Zugriff gewshren auf >

Vorg@ngerversionen wiederherstellen

Senden an >

Ausschneiden

Kopieren

Verknipfung erstellen
Lischen

Umbenennen

Eigenschaften

Abbildung 21: Rechte Maustaste — Unterdialog

{ ZIP-komprimierte Ordner extrahieren

Wabhlen Sie ein Ziel aus und klicken Sie auf “Extrahieren”.

Dateien werden in diesen Ordner extrahiert:

oria\Downloads\Neuer Ordner\Vorlage-Importdatei Durchsuchen...

[] Dateien nach Extrahierung anzeigen

T
Abbildung 22: Extrahieren einer zip-Datei
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Die Datei wird anschlieRend extrahiert. Es handelt sich um eine CSV-Datei, die mit einer Tabellen-Kal-
kulationssoftware wie bspw. Excel gedffnet und bearbeitet werden kann. Klicken Sie die Datei dop-
pelt an, um sie zu 6ffnen (Abb. 23).

Name Anderungsdatum Typ Grafe

EL Vorlage-lmpoertdatei 01.09.2021 10:50 Microsoft Excel-C5V-Da... 1 KB

Abbildung 23: extrahierte CSV-Datei

Sie sehen nun die leere Tabelle vor sich. Befiillen Sie die Felder mit den Daten der Schilerinnen und
Schiler, fur die Lernplattformen-Benutzerkonten erstellt werden sollen, wie in Abb. 24 beispielhaft
dargestellt.

A B = D E F G H | 1
1 |Schulnummer BenutzerLfdNr BenutzerTyp BenutzerVorname BenutzerNachname BenutzerGeburtsdatum Benutzerlahrgang BenutzerSchulform BenutzerkKlasse BenutzerDienste
2 |03Y10 1s Max Musterschiiler 01.01.2009 6 GSS5_GS 6a bettermarks
3 |03Y10 25 Mohammed Al Musterschiler 01.02.2009 6 GSS_GS Ga bettermarks
4 |03Y10 3L Marianne Musterlehrerin 01.01.1990 6 GS5_GS 6a bettermarks
5 |03Y10 aL Miriam Musterlehrerin 01.01.1930 6 GSS_GS 6a bettermarks
6 |03Y10 5L Martha Musterlehrerin 01.01.1990 6 GS5_GS 6a bettermarks
7 |03Y10 65 Markus Ibn Al Musterschiler 01.02.2009 6 GSS5_GS 6a bettermarks
8 |03Y10 75 Mustafa Musterschiiler 01.02.2009 6 GS5_GS 6a bettermarks

Abbildung 24: Beispiel einer korrekt ausgefillten Tabelle fir den Datei-Import
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Beachten Sie bitte die folgenden Anmerkungen zu den Spalten:

Spaltenbezeichnung

Mogliche Werte

Schulnummer

BSN

BenutzerLfdNr Laufende Nummer. Bitte durchgangig
nummerieren.

BenutzerTyp Flr Schiler*innen ,S” eintragen, fur Lehrkraft
,L“ eintragen

BenutzerVorname maximal 40 Zeichen

BenutzerNachname maximal 40 Zeichen

BenutzerGeburtsdatum im Format tt.mm.jjjj

BenutzerJahrgang Zahl zwischen 0 und 14. Kann fiir Lehrkrafte leer

gelassen werden.

BenutzerSchulform

Maximal 20 Zeichen. Kann fur Lehrkrafte leer
gelassen werden.

BenutzerKlasse

Name der Klasse, maximal 6 Zeichen. Kann fur
Lehrkrafte leer gelassen werden.

BenutzerDienste

z. B. bettermarks

Wenn Sie die Daten ausgefiillt haben, speichern Sie die Datei ab. Bitte achten Sie darauf, dass Sie die
Datei im CSV-Format und nicht als Excel-Datei abspeichern (Abb. 25).

Dateiname: | Vorlage-lmportdatei

Dateityp: | C5V UTF-8 (durch Trennzeichen getrennt)

Autoren: @D

A Ordner ausblenden

Markierung hinzufigen

Tools =~ Abbrechen

Abbildung 25: Speichern der Import-Datei im CSV-Format

Die vorbereitete Datei konnen Sie nun auf dem Berliner Schulportal hochladen. Gehen Sie hierzu
nochmals auf https://schulportal.berlin.de/start in Ihr Benutzerkonto und rufen Sie erneut die

Mendureiter Schuldaten bearbeiten (1) > Schuldaten importieren (2) auf (Abb. 26).
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Klicken Sie auf Importdatei hochladen (3) und wahlen Sie anschlieBend die Datei aus, in der Sie die
Daten gespeichert haben.

Schuldaten importieren
Downloads

Verwende UTF-8 als Zeichenkodierung der Importdatei

B Anleitung zum
Erstellen einer CSV-

Importdatei hochladen g Import-Datei

(pdf, 419 kB, Stand

05.02.2021)
Schuldaten importieren

B Vorlage-Import-
Mit der Funktion "Schuldaten importieren” kénnen Sie Daten von Lehrkraften sowie Datei
Schilerinnen und Schulern Ihrer Schule, die Uber das Berliner Schulportal einer Lernplattform (zip, 282 b, Stand
bereitgestellt werden sollen, importieren. Unter "Downloads” auf der rechten Seite finden Sie 15.01.2021)

eine Anleitung und wichtige Hinweise far die Erstellung der Import-Datei sowie eine Vorlage, die
Sie zur Beflllung mit Ihren Schuldaten verwenden kdnnen.

Abbildung 26: Berliner Schulportal: Unterseite — Schuldaten importieren

Falls die Daten nicht den Vorgaben entsprechen, werden Sie an dieser Stelle durch Fehlermeldungen
darauf hingewiesen. Dabei wird auch die Tabellenzeile angezeigt, in der ein Datenfeld nicht korrekt
ausgeflllt ist (Abb. 27).

Folgende Datensatze werden nach betatigen der Schaltflache [Speichern] gespeichert.
Durchgestrichen dargestellte Zeilen sind fehlerhaft und werden nicht Gbernommen. In diesen Fallen
wird die dazu gehdrige Fehlermeldung unterhalb der Zeile eingeblendet.

Schule LfdNr Typ Vorname Nachname Geb.Datum Jahrgang Schulform Klasse Dienste
Q0x00 4 S Max Musterschaler 04012008 8 GS85- G5 Ba bettermarks
Zeile 2: Es konnen nur Daten fur die eigene Schule importiert werden.

Al

03v10 2 S Mohammed 01022000 8 GS5 G5 B6a  beftermarks
Mustarschillar

Zeile 3- Schiller bereits vorhanden

03v10 3 L Madanne Mustershrarnn01011990 & GS5 G5 BGa bettermarks
Zeile 4: Personal nicht in LIV enthalten

03v10 4 L Mustafa  Musterdshrar 01021900 & GSS G5 B3 bettermarks
Zeile 5: Personal nicht in LIV enthalten
Eine Klasse kann nur einen Klassenlehrer haben

Speichern :I

Abbildung 27: Berliner Schulportal: Unterseite — Schuldaten importieren (Fehermeldung)
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Schuldaten importieren

Far den Import wurde die Datei "Importdatei_Test csv" verwendet.
Verarbeitete Datensétze aus der Datei: 4 gelesen / 0 fehlerhaft / 4 importiert.

Abbildung 29: Berliner Schulportal: Bestatigung des erfolgreichen Datei-Imports

Wenn Sie den Datei-Import korrekt durchgefiihrt haben, werden alle Daten im Berliner Schulportal
aufgelistet. Klicken Sie auf Speichern (1), um die Daten zu speichern (Abb. 28).

Folgende Datenséatze werden nach betatigen der Schaltflache [Speichern] gespeichert. Durchgestrichen
dargestellte Zeilen sind fehlerhaft und werden nicht ibernommen. In diesen Fallen wird die dazu
gehorige Fehlermeldung unterhalb der Zeile eingeblendet.

Schule LfdNr Typ Vorname Nachname Geb.Datum Jahrgang Schulform Klasse Dienste

03Y10 1 5  Maxima Musterschilerin01.01.2009 6 G55 G5 6a bettermarks
03Y10 2 5 Mohammed Musterschiler 01.02 2009 6 G55 G5 6a bettermarks
03Y10 3 5 Mustafa Musterschiler 02.01.2009 6 G55 G5 6a bettermarks
03Y10 4 5 Mara Musterschilerin03.01.2009 6 G55 G5 6a bettermarks

Speichern :I

Abbildung 28: Berliner Schulportal: Unterseite — Ubernahme der importierten Daten

Wenn
Sie die folgende Abschlussmeldung sehen, war der Speichervorgang erfolgreich (Abb. 29):

Schuldaten importieren

Fir den Import wurde die Datel "Importdatel_Test.csv" verwendet.
Verarbeitete Datensatze aus der Datei: 4 gelesen / 0 fehlerhaft / 4 importiert.

Abbildung 29: Berliner Schulportal: Bestatigung des erfolgreichen Datei-Imports

Im Anschluss werden die Daten automatisch an die Lernplattform Gbermittelt und es werden die
entsprechenden Accounts erstellt. Ihre Schuladministratorinnen oder Schuladministratoren kénnen
die Schilerinnen und Schiler nun im Admin-Bereich sehen und jeweils ein Zugangspasswort
generieren.
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Achtung

Bitte dokumentieren Sie die Einwilligung fiir eine Schilerin oder einen Schiiler, wenn lhnen eine
schriftliche Einwilligung dieser Person selbst oder (im Falle von minderjahrigen Schiilerinnen und
Schiilern) einer erziehungsberechtigten Person vorliegt. Ohne die Einwilligung diirfen die
personenbezogenen Daten von Schiilerinnen und Schiilern nicht verarbeitet werden.
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1.3.1 Bearbeitung von Schuldaten: Nachtrédgliche Freischaltung von Schiilerinnen und

Schiilern

Sie haben die Mdglichkeit, einzelne Schiilerinnen und Schiiler tGber das Berliner Schulportal fiir alle
des Landes Berlin bereitgestellten Lernplattformen freizuschalten. Daflir muss zuerst eine
Einwilligung auf Schulebene hinterlegt werden.

Wechseln Sie dazu auf den Mentreiter Schule (1) unter Schuldaten bearbeiten.

Schuldaten bearbeiten

S
g >

=\
{
4

Bid: depositpho plo
Schule

Hier konnen Sie die Daten Ihrer Schule
bearbeiten.

Bid: depositphotos/imbophoto

Personal

Hier konnen Sie das Personal Ihrer Schule
bearbeiten.

Abbildung 30: Berliner Schulportal: Unterseite — Schuldaten bearbeiten

Hier konnen Sie die Klassen Ihrer Schule

Hier konnen Sie die Schaler:innen Ihrer

>
. >

Bid: depositphotos/imbophoto

Kurse

Hier konnen Sie die Kurse Ihrer Schule
bearbeiten.

Bid: depositphotosfimbophoto

Schuldaten importieren

Hier konnen Sie Schuldaten zu Ihrer Schule
importieren.
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Unter Dienste (1) sind bereits eingepflegte Einwilligungen fir Lernplattformen hinterlegt.
Um eine Einwilligung hinzuzufiigen, wahlen Sie Bearbeiten (2).

Schuldaten

Schulnummer
03Y10

Schulname
Rosa-Luxemburg-Gymnasium

Schulformen:

= AGYM

= BFS

= BS
FOS_1
FOS13
GSS
GSS_GS
GYM
HausU

= VHSK

Dienste:

= bettermarks
= Lernraum

Bearbeiten :I

Abbildung 31: Berliner Schulportal: Unterseite - Schuldaten

Sie kdnnen nun Einwilligungen fir verschiedene Lernplattformen fiir Ihre Schule einpflegen
(Abb. 32). Setzen Sie dafiir einen Haken in das Auswahlfeld vor der jeweiligen Lernplattform (1) und
bestétigen Sie, indem Sie auf Speichern (2) klicken.

Dienste:

alle Dienste zugeordnet

Markierung: Umkehren | Alle | Aufheben 1 markierte Datensatze: Zuordnung entfernen

bettermarks
Lernraum

itslearning

& Abbrechen Speichemn :I

Abbildung 32: Berliner Schulportal: Unterseite — eine Schule einer Lernplattform

hinzufiigen
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Um Einwilligungen fiir itslearning einzupflegen, miissen Sie diesen zuerst hinzufiigen. Offnen Sie
hierfir das Dropdownmen( unter Dienste und anschlieBend auf itslearning (1). Klicken Sie
hinzufligen um den Vorgang abzuschlieRen (Abb. 32). Gehen Sie anschliefend wie oben beschrieben

vor.
Dienste:
Dienst + | hinzufligen
itslearning 0 markierte Datenséize:

[0 bettermarks

0 Lernraum

« Abbrechen

Abbildung 33: Berliner Schulportal: Unterseite — eine Schule einer Lernplattform
hinzufiigen

Achtung

Bitte dokumentieren Sie die Einwilligung fir eine Schilerin oder einen Schiiler, wenn lhnen eine
schriftliche Einwilligung dieser Person selbst oder (im Falle von minderjahrigen Schiilerinnen und
Schiilern) einer erziehungsberechtigten Person vorliegt. Ohne die Einwilligung diirfen die
personenbezogenen Daten von Schiilerinnen und Schiilern nicht verarbeitet werden.
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Im nachsten Schritt kdnnen Sie Schiilerinnen oder Schiiler im Berliner Schulportal hinzufligen, damit
diese anschlielend an die jeweilige Lernplattform libertragen werden. Wechseln Sie dafiir zum
Mendlireiter Schiler:innen (1) (Abb. 34).

Schuldaten bearbeiten

Bild: depositphotos/imbophoto Bild: depositphotos/imbophoto Bild: depositphotos/imbophoto

Schule Klassen Kurse

Hier konnen Sie die Daten Ihrer Schule Hier konnen Sie die Klassen Ihrer Schule Hier konnen Sie die Kurse Ihrer Schule
bearbeiten bearbeiten bearbeiten

=] =]

Bild: depositphotos/imbophoto Bild: depositphotos/imbophoto Bild: depositphotos/imbophoto

Personal Schiiler:innen Schuldaten importieren

Hier konnen Sie das Personal Ihrer Schule Hier konnen Sie die Schler:innen lhrer Hier kénnen Sie Schuldaten zu lhrer Schule
bearbeiten. Schule bearbeiten. importieren.

Abbildung 34: Berliner Schulportal: Unterseite — Schuldaten bearbeiten
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Klicken Sie Schiler:in hinzufiigen (1), um eine Schiilerin oder einen Schiiler im Berliner Schulportal fir
eine oder mehrere Lernplattformen freizuschalten.

Schiler:innen suchen

Schule
03Y10

Nachname

Vorname

Schulform v

Jahrgang -

Klasse hd

Schiiler:in hinzufiigen Leeren | Suchen I:I

Abbildung 35: Berliner Schulportal: Unterseite — Schiler:innen
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Geben Sie die Daten der jeweiligen Schiilerin oder des jeweiligen Schiilers in die Eingabefelder ein

und legen Sie Schulform (1), Jahrgang (2) und Klasse (3) fest (Abb. 33).

Es werden Ihnen nur Klassen und Kurse angezeigt, die bereits in das Berliner Schulportal hochgeladen
wurden. Gegebenenfalls missen in einem Schritt zuvor neue Klassen und Kurse angelegt werden.

Eine Anleitung hierzu finden Sie ab ,,1.3.5 Klassen- und Kursverwaltung” (Seite 30).

Setzen Sie einen Haken vor die jeweilige Lernplattform (4) und wahlen Sie Speichern (5), damit die

Schiilerin oder der Schiiler fiir die Lernplattform freigeschaltet bzw. ihr hinzugefiigt wird. Die Uber-

mittlung der Daten erfolgt automatisch.

Nachname

orname

Geburtsdatum

Schulform

Jahrgang

Klasse

Dienste:

bettermarks

itslearning

Lemraum

& Abbrechen

Abbildung 36: Berliner Schulportal

Speichem
= |

: Unterseite — Schiiler:in einer Lernplattform hinzufiigen
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Mithilfe der Suchfunktion kénnen Sie Uberpriifen, ob die Schiilerin oder der Schiiler erfolgreich
hinzugefiigt wurde. Geben Sie dafiir den Vor- oder Nachnamen der Schiilerin oder des Schiilers in
eine der Suchleisten (1) ein und klicken Sie auf Suchen (2) (Abb. 37). Die Schiilerin oder der Schiiler
wird dann unterhalb der Suchleiste angezeigt (3).

Schiuler:innen suchen

Schule
03Y10
Machname
Mustermann
Viarname
Markus
Schulform
GYM X v
Jgahrgang X v
Klasse hd
Schillerin hinzufiigen Leeren Suchen I:I
Markierung: Umkehren | Alle | Aufheben 0 markierte Datensétze:
Mustermann, Markus - 01.01.2006
Klasse 9a_BF

Abbildung 37: Berliner Schulportal: Suche nach Schiler:innen

Berliner Schulportal | Freischaltung von Schileraccounts fir verschiedene Lernplattformen | v1.0 (09/2021)
Seite 30 von 38



BERLINER

SCHULPORTAL BERLIN i

1.3.2 Registrierungscode fiir Schiilerinnen und Schiiler generieren

Auf der Unterseite Schiiler:innen kénnen Sie Schiilerinnen und Schiiler den Registrierungscode fir
das Berliner Schulportal fiir generieren. Suchen Sie dafiir die Schilerin oder den Schiiler tber die
Suchfunktion und wahlen Sie sie oder ihn mit einem Klick auf das Auswahlfeld (1) aus (Abb. 38).

Wollen Sie fiir mehrere Schilerinnen und Schiler gleichzeitig einen Registrierungscode generieren,
geben Sie keine Daten in die Suchfelder ein, sondern klicken Sie lediglich auf Suchen (2). Sollten Sie
zuvor bereits eine Suche gestartet haben, entfernen Sie die Eingaben zuerst mit Leeren (3). Sind die
Suchfelder geleert, wahlen Sie erneut Suchen (2). Es werden nun samtliche Schiilerinnen und Schiiler
unterhalb der Suchleiste aufgefiihrt. Wahlen Sie alle Schiilerinnen und Schiler aus, indem Sie am

oberen Rand der Gesamtliste auf Alle (4) klicken.

Schiler:innen suchen

Schule
03Y10

Nachname

Vorname

Schulform -
Jahrgang b
Klasse -
. Schiller:in hinzufiigen n Leeren Suchen I:I
Markierung: Umkehren | [AE]| Aufheben 0 markierte Datensatze:
Al Musterschiler, Mohammed - 01.02.2009 Registrierungscode: DF2al2uD
Klasse Ga (galtig bis 10.04.2022)
Bonn, Jannes - 09.09.2009 Registrierungscode: Z986Vt3y H

(gultig bis 06.12.2021)

Den Registrierungscode generieren Sie sowohl fir einzelne als auch fiir mehrere Schiilerinnen und
Schiiler auf dieselbe Weise: Klicken Sie am oberen Rand der Gesamtliste Registrierungscode
erzeugen (5), nachdem Sie die Schiilerinnen und Schiiler ausgewahlt haben. Der personliche
Registrierungscode erscheint daraufhin rechts jeweils neben den Namen der Schiilerinnen und
Schiiler (6).

Abbildung 38: Berline
Schulportal: Gesamtli
der angelegten
Schiilerinnen und
Schiler
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Mit diesem Registrierungscode konnen sich die Schiilerinnen und Schiiler am Berliner Schulportal
anmelden und ein eigenes Benutzerkonto einrichten. Mit dem Benutzerkonto haben sie Zugriff auf
die Lernplattformen, fir die sie bereits registriert worden sind bzw. fiir die ihre Einwilligungen
eingepflegt worden sind.
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1.3.3 Bearbeitung von Schuldaten: Nachtréagliche Einpflege von Bewilligungen

Neben der Freischaltung neuer Schiilerinnen oder Schiiler kénnen Sie die Daten von bereits
existierenden Schiileraccounts bearbeiten und Einwilligungen fiir die Lernplattformen nachtraglich
einpflegen. Klicken Sie dafiir auf den Namen der Schiilerin oder des Schiilers in der Gesamtliste nach
einer durchgefiihrten Schiilersuche. Der Name ist farblich hervorgehoben.

AnschlieBend kdnnen Sie die Daten der Schilerin oder des Schiilers andern und unter Dienste die
Einwilligung fir die Lernplattformen hinterlegen (Abb. 39). Setzen Sie dafiir einen Haken in das
Auswahlfeld vor der jeweiligen Lernplattform (1) und klicken Sie auf Speichern (2), um den Vorgang

abzuschlieBen.

Schiiler:in bearbeiten

Schule
03Y10

Nachname

Chemnitz

Vorname

Franz

Geburtsdatum

05.05.2005 m

Schulform

G55 X~

\:hrgang X v

Klasse

GSS -5 - 5a X~
Dienste:

bettermarks

itslearning

Lernraum

<« Abbrechen (—Schuler:inloschen Speichern :I

Abbildung 39: Berliner Schulportal: Einwilligung einer Schiilerin, eines

Schiilers flr eine Lernplattform einpflegen

Achtung

Bitte dokumentieren Sie die Einwilligung fiir eine Schiilerin oder einen Schiiler, wenn lhnen eine
schriftliche Einwilligung dieser Person selbst oder (im Falle von minderjahrigen Schiilerinnen und
Schiilern) einer erziehungsberechtigten Person vorliegt. Ohne die Einwilligung diirfen die
personenbezogenen Daten von Schiilerinnen und Schiilern nicht verarbeitet werden.
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An dieser Stelle konnen Sie den Datensatz einer Schiilerin oder eines Schiilers auch |6schen. Klicken
Sie dafir auf Schiler:in |6schen (3) (Abb. 39) und bestatigen Sie anschlieRend mit Ja (1) (Abb. 40).

Mit dem Loschen einer Schiilerin oder eines Schiilers aus dem Berliner Schulportal werden auch

samtliche an andere Lernplattformen lbertragenen Daten gelscht.

Wenn die Schiilerin oder der Schiiler erfolgreich geldscht wurde, sollte sie oder er nicht mehr auf der

Gesamtliste unterhalb der Suchfunktion erscheinen.

Schiiler:in bearbeiten

Schule
03Y10
Machname
Chemnitz
Vorname
Franz
Geburtsdatum
05.05.2005 m
Schulform
G55 X~
Jahrgang X -
6
Klasse
GSS-5-5a x~
Dienste:
bettermarks
itslearning
Lernraum

Nachname, Vorname und Geburtsdatum werden geltscht Bereits aktivierte
Zugange zu den Lemplattformen werden dadurch auch geldscht. Sind Sie sicher?

Abbildung 40: Berliner Schulportal: Eingepflegte Schiler:innen

|6schen
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1.3.4 Klassen- und Kursverwaltung

Um neue Schiilerinnen und Schiiler fir die Nutzung der Lernplattformen freizuschalten, missen Sie
bei der Dateneinpflege einer Klasse oder einem Kurs zugeordnet werden. Klassen und Kurse kénnen
Sie auf dem Berliner Schulportal erstellen, bearbeiten und I16schen.

Wechseln Sie dazu zum Menireiter Klassen (1) bzw. Kurse (2) in Ihrem Benutzerkonto (Abb. 41).
Nutzen Sie die Suchfunktion, um eine bestimmte Klasse oder einen bestimmten Kurs zu finden.

Schuldaten bearbeiten

o — s 4 —— s A ——
Bid: depositphotos/jimbophote Bild: depositphotos/imbophoto Bild: depositphotos/imbophote
Schule ‘8 Klassen 2 Kurse
Hier kdnnen Sie die Daten Ihrer Schule Hier kdnnen Sie die Klassen lhrer Schule Hier kdnnen Sie die Kurse lhrer Schule
bearbeiten. bearbeiten. bearbeiten.
Bild: depositphotos/imbophoto Bid: depositphotes/fimbophoto Bild: depositphotos/imbophoto
Personal Schiiler:innen Schuldaten importieren
Hier konnen Sie das Personal Ihrer Schule Hier konnen Sie die Schiler:innen Ihrer Hier kdnnen Sie Schuldaten zu Ihrer Schule
bearbeiten. Schule bearbeiten. importieren.

Abbildung 41: Berliner Schulportal: Unterseite — Klassen oder Kurse suchen

Geben Sie dafiir den Klassen- oder Kursnamen in das Suchfeld ein (1) und klicken Sie dann auf
Suchen (2).

Klassen suchen

Schule
03Y10

Klassenname
9a

Klasse hinzufiigen Leeren | Suchen :I

Abbildung 42: Berliner Schulportal: Unterseite — Klassen suchen
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Klassen- oder Kursdaten kdnnen bearbeitet werden, indem Sie auf den Namen der Klasse oder des
Kurses klicken, der als Suchergebnis erscheint (1) (Abb. 43). Dieser ist farblich hervorgehoben.

Klassen suchen

Schule
03Y10

Klassenname
9a

Klasse hinzufiigen

Leeren

Suchen I:I

9a (GYM, Jahrgang 9)
Klassenlehrer:
Stellvertreter

9a_BF (BS, Jahrgang 9)
Klassenlehrer:
Stellvertreter

Schilerinnen: 0

Schilerinnen: 3

Abbildung 43: Berliner Schulportal: Ergebnis der Klassensuche
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AnschlieBend kdnnen Sie in den Eingabefeldern die Schulform, den Jahrgang oder den Namen der
Klasse bzw. des Kurses andern (Abb. 40). Klicken Sie auf Speichern (1), um den Vorgang
abzuschliefRen.

Um eine Klasse bzw. einen Kurs zu I6schen, klicken Sie auf Klassen I6schen (2) (Abb. 44). Klicken Sie
anschliefend Ja (1) (Abb. 45), um den Loschvorgang abzuschlieRen. Beachten Sie, dass Kurse und
Klassen erst geldscht werden kénnen, wenn ihnen keine Schilerinnen oder Schiiler oder jegliches
Personal mehr zugeordnet sind.

Klasse bearbeiten

Schule
03Y10

Schulform
GYM X~

Jgahrgang % -

Klassenname

9a
Klassenlehrer -
Stellvertreter -

€ Abbrechen € Klasse loschen

Abbildung 44: Berliner Schulportal: Klassen bearbeiten

Klasse loschen - Sind Sie sicher?

Abbildung 45: Berliner Schulportal: Eine Klasse l6schen

Berliner Schulportal | Freischaltung von Schileraccounts fir verschiedene Lernplattformen | v1.0 (09/2021)
Seite 37 von 38



BERLINER

SCHULPORTAL BERLIN i

Auf der Unterseite Klassen oder Kurse (Abb. 41) haben Sie ebenfalls die Moglichkeit, weitere Klassen
bzw. Kurse im Berliner Schulportal fir Ihre Schule anzulegen. Klicken Sie dafiir auf Klasse hinzufligen
(1) (Abb. 46).

Klassen suchen

Schule
03Y10

Klassenname
9a

Klasse hinzufugen Leeren | Suchen I:I

Abbildung 46: Berliner Schulportal: Unterseite — Klassen hinzuflgen

Tragen Sie die Klassen- oder Kursdaten ein und speichern Sie diese, damit der Kurs erstellt wird
(Abb. 47).

Klasse hinzufiigen

Schule

03Y10

Schulform A
Jahrgang v

Klassenname

Klassenlehrer hi
Stellvertreter hi
¢ Abbrechen

Abbildung 47: Berliner Schulportal: Klasse anlegen

Die neue Klasse bzw. der neue Kurs wird daraufhin auf der Liste der bereits angelegten Klassen bzw.

Kurse erscheinen.
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