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1 Verwaltung lhres Benutzerkontos im Schulportal

Sie kdnnen lhre Zugangsdaten und das Kennwort Ihres Benutzerkontos selbst im Schulportal
verwalten. Melden Sie sich dazu am Berliner Schulportal an und klicken Sie oben in der
Navigationsleiste auf den Menilpunkt Meine Daten (1) (Abb. 16).

BERLIN H o

Senatsverwaltung fir . )
k. Fach [
Bildung, Jugend und Familie Werkzeuge achverfahren Bildungsmedien Meine Daten

Abbildung 1 Berliner Schulportal: Navigationsleiste nach Anmeldung

1.1 Andern der E-Mail-Adresse

Im Menlpunkt Meine Daten werden lhre Zugangsdaten angezeigt (Abb. 2). An dieser Stelle konnen
Sie lhre hinterlegte E-Mail-Adresse dndern. Mochten Sie dies tun, geben Sie eine neue E-Mail-
Adresse ein. Klicken Sie auf Weiter (2), um die Eingabe zu bestatigen. AnschlieRend wird lhnen eine
E-Mail mit einem Bestatigungscode an die neu hinterlegte E-Mail-Adresse gesendet.

lhre Zugangsdaten

Falls Sie eine neue E-Mail-Adresse hinterlegen mochten, so konnen Sie diese im
unteren Feld abandern. Nach Betatigen der Schaltflache [Weiter] wird Ihnen eine E-
Mail mit einen Bestatigungscode zugesendet. Bitte halten Sie diesen fur den
nachsten Schritt bereit, in dem Sie ein neues Kennwort festlegen konnen.

Benutzemams
| I @edu-schule.berlin

Weiter

E-Mail-Adresse
N @ web.de

Abbildung 2 Berliner Schulportal: Anzeige lhrer Zugangsdaten

Die Zustellung der E-Mail kann einige Minuten in Anspruch nehmen. Uberpriifen Sie bitte auch den
Spam-Ordner Ihres E-Mail-Postfachs, falls die E-Mail Sie nach langerer Zeit nicht erreicht hat.
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Geben Sie den Bestatigungscode (3) im folgenden Dialog ein (Abb. 3). Geben Sie anschlieBend

ebenfalls lhr aktuell glltiges Kennwort ein (4) und klicken Sie auf Speichern (5).

Es wurde |hnen soeben ein "Bestatigungscode" an |hre zuvor eingetragene E-
MaiI-Adresse_ gesendet. Dieser Code hat eine
Giiltigkeitsdauer von 24 Stunden. Bitte 6ffnen Sie diese E-Mail und geben Sie
den darin enthaltenen Bestétigungscode in das folgende Eingabefeld ein.
Hinweis: Die Versendung des Bestatigungscode an Sie kann in manchen Fallen
einige Minuten in Angpruch nehmen

Bestatigungscode

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

Ihr aktuell gultiges Kennwort °

[ ] 1ch mdchte mein Kennwort jetzt andern

Bitte notieren Sie sich lhren Benutzernamen "GN und das

Kennwort zur weiteren Verwendung und bewahren Sie diese an einem sicheren Ort
auf. Nach Eingabe |hrer Daten betatigen Sie bitte die Schaltflache [Speichern], um
Anderung abzuschliefen. Nach dem Speichern werden Sie abgeme d auf die
Stariseite weitergeleitet. Zum vorherigen Schritt konnen Sie durch g der
Schaltflache [Zurtick] springen.

€ Zuruck Speichemn :I

Abbildung 3 Berliner Schulportal: Eingabe des Bestatigungscodes

Die Anderung wird durchgefiihrt und kurz eine Bestatigung der Anderung eingeblendet. Sie werden

zum Abschluss des Vorgangs vom Berliner Schulportal abgemeldet und kénnen sich anschlieRend

neu anmelden.
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Um |hr Kennwort zu andern, wahlen Sie bitte den Menlpunkt Meine Daten auf der Startseite des
Berliner Schulportal (Abb. 1). Sie gelangen zur Ansicht lhrer Zugangsdaten (Abb. 2). Klicken Sie auf die

Schaltflache Weiter, um zur Kennwortanderung zu gelangen.

Geben Sie Ihr aktuell giiltiges Kennwort (1) ein (Abb. 4). Klicken Sie in das Auswabhlfeld Ich mochte
mein Kennwort jetzt andern (2). Geben Sie anschlieRend Ihr neues Kennwort ein (3). Es muss die

aufgefihrten Kennwortrichtlinien erfillen. Klicken Sie nach Eingabe lhres neuen Kennworts auf

Speichern (4), um die Anderung zu ibernehmen.

Abbildung 4 Berliner Schulportal: Dialog zur Kennwortdanderung
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Bitte geben Sie nun zur Bestatigung Ihr aktuell gultiges Kennwort ein

Ihr akiuell giiiges Kennwort a |

Ich méchte mein Kennwort jetzt andern. o

Bitte geben Sie nun Ihr neues gewiinschtes persanliches Kennwort ein. Achten Sie
hierbei bitte auf folgende Anferderungen die das Kennwort erfullen 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 scllte zufallige Bestandteile aufweisen.
= Das Kennwort muss drei der vier folgenden Kategorien erfillen
= GroRbuchstaben (A-Z)
= Kleinbuchstaben (a-z)
= Sonderzeichen (~1@%#$%"&*_+="|()0(1.."..)
= Ziffern (0-9)

Neues Kennwort |

Kennwortwiadarholung |

Bitte notieren Sie sich Ihren Benutzernamen "IN und das

Kennwort zur weiteren Verwendung und bewahren Sie diese an einem sicheren Ort
auf. Nach Eingabe Ihrer Daten betatigen Sie bitte die Schalflache [Speichern], um

Anderung abzuschlieBen. Nach dem Speichemn werden Sie abgemeld, uf die
Startseite weitergeleitet. Zum vorherigen Schritt kdnnen Sie durch B ler

Schaltflache [Zuriick] springen
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Wenn Sie lhr Kennwort vergessen haben, kénnen Sie ein neues Kennwort festlegen, sofern Sie

vorher eine personliche E-Mail-Adresse in Ihren Benutzerdaten hinterlegt haben. Rufen Sie dafiir das

Berliner Schulportal auf. Klicken Sie in der oberen rechten Ecke auf Anmelden (Abb. 1) und auf der

nachsten Seite auf den Link Benutzername oder Kennwort vergessen? (1) (Abb. 5).

Benutzername

Kennwort

>
Bitte aktivieren Sie die Cookies.
Benutzername oder Kennwort vergessen?

Abbildung 5 Berliner Schulportal: Dialog zur Anmeldung

Klicken Sie auf der nachsten Seite auf den Pfeil neben Kennwort zurlicksetzen (X- oder L-Kennung) (2)

(Abb. 6).

Kennwort zuriicksetzen (X- oder L-Kennung)

gog

Gastzugang konnen hier ihr Passwort zuriicksetzen.

Bild' Javier Siema - unsplash

Abbildung 6 Berliner Schulportal: Kennwort zurlicksetzen
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Geben Sie im folgenden Dialog (Abb. 7) lhren Benutzernamen (3) sowie die bei der Registrierung

hinterlegte E-Mail-Adresse (4) ein und klicken Sie auf Weiter (5). Anschliefend wird ein

Bestatigungscode an die von Ihnen hinterlegte E-Mail-Adresse gesendet. Diesen bendtigen Sie im

nachsten Schritt.

Neues Kennwort festlegen

Wenn Sie Ihr Kennwort vergessen haben, konnen 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 Ihnen eine E-Mail mit einen Bestatigungscode
zugesendet. Bitte halten Sie diesen fur den nachsten Schritt bereit, in dem Sie ein neues Kennwort festiegen konnen. Wenn Sie Ihren
Benutzername vergessen haben, bet; e bitte die Schaltflache [Benutzername vergessen?]

Benutzemame

AR @edu-schule berlin
E-Mai-Adresse
N e

€ Benutzername vergessen? Weiter &3

Abbildung 7 Berliner Schulportal: Dialog zum Zurtlicksetzen des Kennworts

Die Zustellung der E-Mail kann einige Minuten in Anspruch nehmen. Uberpriifen Sie bitte auch den
Spam-Ordner lhres E-Mail-Postfachs, falls Sie die E-Mail nach langerer Zeit nicht erreicht hat.
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Bitte tragen Sie den Bestatigungscode in das hierfiir vorgesehene Feld des Dialogs ein (6) (Abb. 8).

Geben Sie anschlieBend ein personliches Kennwort (7) fiir Ihr Benutzerkonto ein, das die

aufgefiihrten Kennwortrichtlinien erfiillt. Bestatigen Sie die Anderung mit Speichern (8).

Neues Kennwort festlegen

Es wurde |hnen soeben ein "Bestatigungscode” an lhre zuvor eingetragene E-Mail-Adresse_

gesendet. Dieser Code hat eine Gliltigkeitsdauer von 24 Stunden. Bitte 6ffnen Sie diese E-Mail und geben Sie den darin
enthaltenen Bestitigungscode in das folgende Eingabefeld ein.
Hinweis: Die Versendung des Beslatigungscode an Sie kann anchen Fallen einige Minuten in Anspruch nehmen

Bestatigungscode |

Bitte geben Sie nun Ihr neues gewiinschtes personliches Kennwort ein. Achten Sie hierbel bitte auf folgende Anforderungen die das
Kennwort erfiillen 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 (~l@#$%"&*_+="|000:;",./)
= Ziffern (0-9)

Neues Kennwort

Kennwortwiederholung

Bitte notieren Sie sich lhren Benutzernamen " [ 2 s Kennwort zur weiteren Verwendung ul Sie
diese an einem sicheren Ort auf. Nach Eingabe Ihrer Daten betatigen Sie bitte die Schaltflache [Speichern], um die Re
abzuschlie@en. Zum vorherigen Schritt kénnen Sie durch Betatigung der Schaltflache [Zurlick] springen

>

Abb. 23 Berliner Schulportal: Dialog zur Kennwortinderung

Abbildung 8 Berliner Schulportal: Dialog zur Kennwortdanderung

Hinweis

Bitte notieren Sie sich das Kennwort und bewahren Sie es sicher und unzuganglich fiir Dritte auf.

Die Kennwortanderung wird durchgefiihrt und es wird kurzzeitig eine Bestatigung dafir

eingeblendet. Sie werden automatisch abgemeldet und kénnen sich anschlieBend mit Ihrem

gednderten Kennwort anmelden.
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1.4 Anzeigen eines vergessenen Benutzernamens

Wenn Sie lhren Benutzernamen vergessen haben, kontaktieren Sie bitte zunachst den Support (s.
Kapitel ,,2 Support”). Der Support wird Ihnen einen Code zur Anzeige des Benutzernamens
Ubermitteln.

Rufen Sie anschlieRend das Berliner Schulportal auf. Klicken Sie in der oberen rechten Ecke auf
Anmelden und auf der nachsten Seite auf den Link Benutzername oder Kennwort vergessen?
(Abb. 5).

Klicken Sie auf der nachsten Seite auf den Pfeil neben Kennwort zurticksetzen (X- oder L-Kennung)
(Abb. 6). Klicken Sie auf den Link Benutzername vergessen? (1) (Abb. 9).

Noues Kennwort festiegen

W Faa T Kanmwor vegeasen Faben, imnen Sas heer pin neeed Banraon beslepsn Haru peben G piie Thnen Baneipsmaiman
i e rarvsiin: £ Aad Bcrens s Moo Betasgen e Soradfiiche [Wesdsr| aerd nan gineg EMmd mi dergn Basptdbgmgrads

Topisangat Birle haken Sa ceasn For den rachesen Sohed bt in dem Sas g rasaa Kenreacn ssfepen kdangn Wenn Ga b
Dl T QA P, Gabatcan Sin baf i Sohustieorde Benl 6T Te sl adsEn ]

| Penirarame

Abbildung 6 Berliner Schulportal: Dialog zum Zurlicksetzen des Kennworts

Geben Sie im nachsten Dialog den Code (2) (Abb. 10) ein und bestatigen Sie die Eingabe mit
Weiter (3). Anschliefend erhalten Sie eine E-Mail mit Ihrem Benutzernamen an die hinterlegte E-
Mail-Adresse.

Meues Kennwort festlegen

Wit T oot Bl b S i (™ Pl bilwwaity Bap iy bii' (0eid aeis FLOhslpomde” allirdess S bl s g
Ricaaaooos” (R @Saa ot Fr e Jiagars eefragesn Bas Ghoien Ra hascil oot g pee oDeges e

S, o

Abbildung 7 Berliner Schulportal: Codeeingabe zur Anzeige des Benutzernamens
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2 Support

Sie erreichen das Schulservicezentrum Berlin (SSZB) telefonisch zwischen 7:30 Uhr und 15:30 Uhr
unter (030) 9021 4666. Wahlen Sie beim Sprachdialog die Auswahl #2.

Sie kdnnen sich auch per E-Mail an sszb@schule.berlin.de wenden, wenn Sie Fragen oder Anliegen
zum Berliner Schulportal haben. Verwenden Sie bei Nachrichten per E-Mail bitte im Betreff das
Stichwort #BSP und geben Sie nach Moglichkeit Ihre Berliner Schulnummer an.
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