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1 Registrierungscodes fiir Schiilerinnen und Schiiler erstellen

Als Lehrkraft an einer Berliner Schule kénnen Sie fir Ihre Schiilerinnen und Schiiler eigenstandig Zu-
gdnge zum Berliner Schulportal anlegen, indem Sie fiir die Schiilerinnen und Schiiler Registrierungs-
codes erstellen.

Hierflr bendtigen Sie Ihre persdnlichen Zugangsdaten fiir das Berliner Schulportal, welche Ilhnen im
Rahmen der Einflihrung des mobilen Endgerats und der E-Mail fiir padagogische Beschaftigte an lhre
Schule zugestellt wurden.

2 Anmelden am Berliner Schulportal

Rufen Sie das Berliner Schulportal unter https://schulportal.berlin.de/start auf und klicken Sie oben
rechts auf Anmelden (1), um sich in lhrem Benutzerkonto anzumelden (Abb. 1).

BERLIN | R

Berliner Fachverfahren Bildungsmedien Serviceangebote *J @ Q —
Schulportal Anmeiden Bamierefrei Suche Mend

- 4

Herzlich willkommen auf dem Berliner Schulportal

Das Berliner Schulportal

Wir begraBen alle Nutzerinnen und Nutzer ganz herzlich. Mit dem Berliner
Schulportal — Ihrem digitalen Schreibtisch — wollen wir lhnen helfen, sich im
Schulbetrieb der Hauptstadt zurechtzufinden. Padagogische Beschaftigte
Lernende und Erziehungsberechtigte haben hier die Moglichkeit, Zugang zu
verschiedenen digitalen Werkzeugen, digitalen Fachverfahren wie
Lernplattformen, digitalen Bildungsmedien und digitalen Services zu erlangen
Die Senatsverwaltung bindet laufend weitere Dienste an das Portal an

Abbildung 1: Berliner Schulportal: Startseite
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Klicken Sie auf Login mit L-Kennung (2) (Abb. 2), geben Sie anschliefend Ihre Zugangsdaten ein
(Abb. 3) und klicken Sie auf Anmelden (3), um sich am Berliner Schulportal anzumelden.

BERLIN [ }

Anmeldung zum Berliner Schulportal

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

Sie bitte hier:
° Login mit L-Kennung

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

Benutzername

]

Kennwort

Login mit X-, E- oder S-Kennung

Abbildung 2: Berliner Schulportal: Dialog zur Anmeldung

BERLIN | }

el:l@edu—schule.berlin

Kennwort eingeben

Kennwort vergessen

O xn

Abbildung 3: Berliner Schulportal: Anmeldung als Schulpersonal
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Folgen Sie nun den Angaben auf dem Bildschirm. Sollte dies lhre erste Anmeldung sein, finden Sie in
der Anleitung ,Berliner Schulportal - Registrierung und Anmeldung fiir paddagogische Beschaftige” un-
ter Berliner Schulportal > Hilfe und Support > Anmeldung und Registrierung weitere Informationen
zur Erstanmeldung.

3 Einladung fiir Schiilerinnen und Schiiler erzeugen

Klicken Sie im nachsten Schritt auf den Reiter Administration (4) (Abb. 4).

. RN

Services und Werkzeuge Lehren und Lernen Informationen LUSD Dokumente Hilfe und Support Administration Meine Daten

Abbildung 4: Berliner Schulportal: Administration

Jetzt kdnnen Sie das Feld Einladung fir Schilerinnen und Schiler erzeugen (5) (Abb. 5) auswéahlen
und im Anschluss die Zugangsdaten fiir die Schiilerinnen und Schiler erzeugen.

Einladung fur Schulerinnen
und Schiiler erzeugen
Hier konnen Sie Registrierungscodes und

Einladungen zum Berliner Schulportal far
Ihre Schulerinnen und Schuler erzeugen

Abbildung 5: Berliner Schulportal: Einladungen flr Schilerinnen und Schiiler

Hinweis

Beachten Sie bitte, dass die Daten der Schiilerinnen und Schiiler erst verfligbar sind, wenn sie zu-
vor von lhrem Sekretariat oder von Ihrer Verwaltungsleitung eingetragen wurden. Bitte erstellen
Sie auRerdem nur fir die Schiilerinnen und Schiiler Zugangsdaten, die Sie auch unterrichten.
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3.1 Registrierungscodes fiir einzelne Schiilerinnen und Schiiler

Hier kdnnen Sie fiir Schilerinnen und Schiiler den Registrierungscode fiir das Berliner Schulportal ge-
nerieren.

Suchen Sie dafiir die Schilerin oder den Schiiler tiber die Suchfunktion, indem Sie die entsprechen-
den Daten eingeben (1) und anschlieBend auf Suchen klicken (2) (Abb. 6). Wahlen Sie nun die/den
entsprechende/n Schilerin/Schiiler aus (3) und klicken Sie anschlieRend im Auswahlfeld Aktion auf
Registrierungscode erzeugen (4) und anschlieRend Ausfiihren (5).

Schiilerinnen und Schiiler suchen

Schuiform -

Jahrgang -

Klasse

Lo y =

Markierung: Umkehren | Alle | Aufheben 1 markierte Datensétze. | Aktion -

i .06.
Z Klasse Ba Anrede)
Einladungsbrief drucken - Sek Il (Sie-

Anrede)

Einladungsliste drucken

CSV Export
Registrierungscode erzeugen «

Abbildung 6: Berliner Schulportal: Schiilerinnen und Schiiler suchen

Bitte beachten Sie: Die Schiilerinnen und Schiiller missen bereits angelegt sein. Sollte lhre Schule die
Schulverwaltungssoftware Berliner LUSD nutzen, miissen die Daten der Schiilerinnen und Schiiler in
der Verwaltungssoftware angelegt werden. Sollte lhre Schule nicht die Berliner LUSD nutzen, kdnnen
die Daten von einer berechtigten Person fiir die Schuldatenbearbeitung liber einen CSV-Datei-Import
direkt im Berliner Schulportal angelegt werden.
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3.2 Registrierungscodes fiir mehrere Schiilerinnen und Schiiler erzeugen

Wollen Sie fiir mehrere Schilerinnen und Schiiler gleichzeitig einen Registrierungscode generieren,

geben Sie keine Daten in die Suchfelder ein, sondern klicken Sie
nun samtliche Schiilerinnen und Schiiler, fir die Sie berechtigt si

lediglich auf Suchen (1). Es werden
nd, einen Registrierungscode zu ge-

nerieren, unterhalb der Suchleiste aufgefiihrt. Sie konnen hier auch einen Jahrgang (2) oder eine

Klasse (3) suchen (Abb. 7).

Wahlen Sie alle angezeigten Schiilerinnen und Schiiler aus, indem Sie am oberen Rand der Gesamt-

liste auf Alle (4) klicken.

Den Registrierungscode generieren Sie sowohl fiir einzelne als auch fiir mehrere Schiilerinnen und
Schiiler auf dieselbe Weise: Klicken Sie am oberen Rand der Gesamtliste im Auswahlfeld Aktion auf
Registrierungscode erzeugen (5) und danach auf Ausfiihren (6), nachdem Sie die Schiilerinnen und

Schiiler ausgewahlt haben (Abb. 7.)

Schiilerinnen und Schiiler suchen

Schule
00751

Nachname

Vorname

Schulform

Jahrgang

Klasse

-

Leeren

9

Suchen :I Q

Markierung: Umkehren | Alle | Aufheben 3 markierte Datensatze:

[ T1sorom

v
Klasse 7a
[ |- 03.04 2000
Klasse 7a

| |- 05.07.2009
Klasse 7a

Aktion

Registrierungscode erzeugen X « | Ausfihren
Einladungsbrief drucken - Sek | (Du- | pirat-Schaf
" (ungdltig)

Einladungsbrief drucken - Sek Il (Sie-

Anrede) registriert

Einladungsliste drucken

CSV Export

Abbildung 7: Berliner Schulportal: Registrierungscodes fiir Schiilerinnen und Schiiler erstellen
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Der personliche Registrierungscode erscheint daraufhin rechts neben den Namen der Schiilerinnen
und Schiiler. Mit diesem Registrierungscode kénnen sich die Schiilerinnen und Schiiler am Berliner
Schulportal anmelden und ein eigenes Benutzerkonto einrichten.

Bitte beachten Sie: Es ist unbedingt notwendig, dass die Schiilerinnen und Schiiler sich mit den glei-
chen Daten registrieren, wie diese bei Ihnen in der Berliner LUSD bzw. im Berliner Schulportal hinter-
legt sind. Achten Sie hierbei bitte besonders auf u. a. Sonderzeichen, Doppelnamen, Umlaute.
Wichtig ist zu beachten, dass die Registrierungscodes nach flinf falschen Versuchen der Datenein-
gabe gesperrt werden.
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4 Einladungsbriefe erstellen und drucken

Fir die Erstellung der Einladungsbriefe mit den Registrierungscodes stehen lhnen mehrere Optionen
zur Verfligung. Sie konnen individuelle Briefe in Du- oder Sie-Anrede erstellen oder eine Liste mit Re-
gistrierungscodes generieren — sowohl als PDF- als auch als CSV-Datei. Nach dem die Briefe generiert
wurden, stehen Sie Ihnen die Dateien im Download-Ordner des Internetbrowsers fir den Ausdruck
zur Verfligung.

4.1 Registrierungscode erstellen — Du-Anrede

Markieren Sie die Schiilerinnen und Schiiler, fir die Sie bereits einen Registrierungscode erzeugt ha-
ben (1). Klicken Sie anschlieRend auf das Auswahlfeld Aktion (2), wahlen Sie Einladungsbrief drucken
— Sek | (Du-Anrede) (3) und auf Ausfiihren (4), um den Registrierungsbrief zu generieren (Abb. 8).

Schiilerinnen und Schiiler suchen

Schule

00751

Nachname

Vorname

Schulform -

Jahrgang -

Klasse -
Leeren | Suchen :I

Markierung: Umkehren | Alle | Aufheben 1 markierte Datensatze: £

Sek I (Du-Anrede)

X « | Ausfihren °
:I 15.07 2011 6 Einladungsbrief drucken - Sek | (Du- [ piat Schaf
Klasse 7a e} (ungaltig)

Einladungsbrief drucken - Sek Il (Sie-

Anrede)

| } - 03.04.2009 registriert
Klasse 7a Einladungsliste drucken
CSV Export
I I 05.07.2009 Registrierungscode erzeugen registriert

 Klasse 7a

Abbildung 8: Berliner Schulportal: Schilerinnen und Schiiler: Einladung drucken bzw. erstellen (Du-Anrede)

Der Brief wird automatisch in Form einer PDF-Datei erstellt (Abb. 9). Bitte ibergeben Sie den Brief
auf sicherem Weg (personlich) an die Schilerinnen und Schiiler. Wenn Sie den Brief zu einem spéte-
ren Zeitpunkt ausdrucken mochten, finden Sie die PDF-Datei im Download-Ordner des Internetbrow-

sers.
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Zudem koénnen Sie die Einladung jederzeit erneut als PDF-Datei erstellen, solange der Code noch

nicht von der betreffenden Person fiir die Registrierung genutzt wurde.

Schule am Datenfluss

BERLIN | R

Schuie am Daterfiem « Am Doterfins 18 « 30857 Surtn

Klasse 8a

Code fiir Registrierung om Berliner Schulportal

wir laden dich ein, das Berliner Schulportal zu nutzen.

Im Berliner Schulportal kannst du zum Beispiel die Ubungen, Hausaufgaben und Arbeitsmaterialien
deiner LehrkrGfte erledigen.

kannst du dos Berliner Schulporiol nutzen:
1. Code scannen. Falls nicht méglich, die folgende Seite aufrufen:
schulportal.berlin.de/registrierung/schuelerinnen

Folls der OR-Code nicht eingescannt werden kann, registriere dich
bitte mit dem Registrierungscode:
Moma-Dreh-Amsel-Tisch
Under folgender Web-Adresse:
https://schulporiolberlin.de/registrierung/schuelerinnen

Registrierungscode eintragen.

Namen und ggf. dein Geburisdatum eintragen.

Auf Weiter klicken.

Ein neves Kennwort eingeben (Achte bitte auf den Hinweis, wie dein Kennwort aufgebaut
sein muss).

o r W

o

Auf Registrierung abschliefSen klicken.

N

Zugeteilten Nutzernamen bitte notieren.
8.  Auf hier klicken, um die neuen Zugangsdaten zu festen.

Beste Grifle
Dein Team Berliner Schulporial

Abbildung 9: Einladungsbrief fiir Schiilerinnen und Schiler (Du-Anrede)
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4.2 Registrierungscode erstellen — Sie-Anrede

Markieren Sie die Schiilerinnen und Schiler, fiir die Sie bereits einen Registrierungscode erzeugt ha-
ben (1). Klicken Sie anschlieBend auf das Auswahlfeld Aktion (2), wahlen Sie Einladungsbrief drucken
— Sek Il (Sie-Anrede) (3) und auf Ausfihren (4), um den Registrierungsbrief zu generieren (Abb. 10).

Schiilerinnen und Schiiler suchen

Schule

00751 x>
Nachname

Vormame

Schulform v
Jahrgang -
Klasse

GSS_SEK_|-8-8a x>

Leeren | Suchen :l 6
Ausflihren

g 1 .| Axtion <
Markierung: Umkehren | Alle | Aufheben 1 markierte Datensatze Sek Il (Sie-Anrede) 9 p 4

| 18.09.2010 Einladungsbrief drucken - Sek | (Du- A rcol Tisch

Klasse 8a Anesse) P3.12.2024)

Einladungsbrief drucken - Sek Il (Sie-

] |- 16.04 20° v fos0) registriert

Klasse 8a Einladungsliste drucken
’ CSV Export
L Prost-
|:| 01.07.2010 Registrierungscode erzeugen Tost-Wolke
Klasse 8a Tgummgors—16.01.2025)

Abbildung 10: Berliner Schulportal: Einladung flr Schilerinnen und Schiiler drucken bzw. erstellen (Sie-Anrede)

Der Brief wird automatisch in Form einer PDF-Datei erstellt (Abb. 11). Bitte Gibergeben Sie den Brief
auf sicherem Weg (personlich) an die Schilerinnen und Schiiler. Wenn Sie den Brief zu einem spate-
ren Zeitpunkt ausdrucken mochten, finden Sie die PDF-Datei im Download-Ordner des Internetbrow-

sers.

Zudem koénnen Sie die Einladung jederzeit erneut als PDF-Datei erstellen, solange der Code noch
nicht von der betreffenden Person fiir die Registrierung genutzt wurde.
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Schule am Datenfluss
BERLIN | R

Schuie om Daterfios » An Datefias 18 « 30857 Barte

Klasse 8a

Code fiir Registrierung am Berliner Schulportal

1

wir laden Sie ein, das Berliner Schulporial zu nutzen.

Im Berliner Schulportal kénnen Sie zum Beispiel die Ubungen und Hausaufgaben erledigen, die Ihre
Lehrkrafte vorbereitet haben.

So kénnen Sie dos Berliner Schulportol nutzen:
1. Code scannen. Falls nicht mdglich, die folgende Seite oufrufen:
schulportal.berlin.de/registrierung/schuelerinnen

Folls der OR-Code nicht eingesconnt werden kann, registrieren Sie
sich bifte mit dem Registrierungscode:
Hund-Wohl-Prost-Wolke
Unier folgender Web-Adresse:
https://schulporiolberlin.de/registrierung/schuelerinnen

Registrierungscode eintragen.

Namen und ggf. Ihr Geburtsdatum eintragen.

Auf Weiter klicken.

Ein neves Kennwort eingeben (Hinweis fir Kriterien beachten).
Auf Registrierung abschlieSen klicken.

Zugeteilten Nutzernomen bitte notieren.

Auf hier klicken, um die neuen Zugangsdaten zu testen.

PN, LN

Beste Grifle
Dein Team Berliner Schulportal

Abbildung 11: Einladungsbrief fur Schilerinnen und Schiiler (Sie-Anrede)
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5 Einladungsliste erstellen und ausdrucken

Sie haben auch die Moglichkeit, Registrierungscodes flir mehrere Schiilerinnen und Schiilern auf ein-
mal zu drucken, indem Sie eine Einladungsliste erstellen.

Markieren Sie die Schiilerinnen und Schiiler, fiir die Sie bereits einen Registrierungscode erzeugt ha-
ben (1). Klicken Sie anschliefend auf das Auswahlfeld Aktion (2), wahlen Sie Einladungsliste dru-
cken (3) und Ausfiihren (4), um die Liste mit den Registrierungscodes zu generieren (Abb. 12).

Schiilerinnen und Schiiler suchen

Schule
00751 X w
Nachname
Vorname
Schulform v
Jahrgang v
Klasse X
GSS_SEK_I-8-8a
Leeren | Suchen :I
. X .| Aktion
Varkierung: Umkehren | Alle | Aufheben 3 markierte Datensatze Einladungsliste drucken X « | Ausfihren

| | 18.09.2010 Einladungsbrief drucken - Sek | (Du-  \roel Tisch
v
8 e sa PRy b3 12.2024)

Einladungsbrief drucken - Sek Il (Sie-

o | 16.04.2009 Anrede) registriert

Klasse 8a * Einladungsliste drucken

CSV Export
D

I:l' 01.07.2010 Registrierungscode erzeugen rost-Wolke

Klasse 8a wgumgors-16.01.2025)

Abbildung 12: Berliner Schulportal: Einladungsliste drucken bzw. erstellen

Berliner Schulportal | Registrierungscodes fur Schulerinnen und Schiler erstellen | v2.0 (02/2025)
Seite 13 von 17



BERLINER S
SCHULPORTAL st gend | BERLIN i

und Familie

Die Einladungsliste wird automatisch in Form einer PDF-Datei erstellt (Abb. 13 und Abb. 14). Bitte
Ubergeben Sie die dort aufgefiihrten Registrierungscodes auf sicherem Weg (persodnlich) an die Schii-
lerinnen und Schiiler. Wenn Sie die Einladungsliste zu einem spéateren Zeitpunkt ausdrucken moch-
ten, finden Sie die PDF-Datei im Download-Ordner des Internetbrowsers.

Zudem koénnen Sie Einladungslisten jederzeit erneut als PDF-Datei erstellen, solange die Codes noch
nicht von den betreffenden Personen fiir die Registrierung genutzt wurden.

Schule am Datenfluss

BERLIN | }

Schude am Doterfion + Am Ooterdians 18 o 30557 Berten

Codeliste fiir die Registrierung von Schiilerinnen und Schiilern am Berliner Schulportal

vielen Dank, dass Sie sich fir das Berliner Schulportal entschieden haben.

Mit den unten aufgefiihrten Registrierungscodes konnen sich lhre Schilerinnen und Schiler
am Berliner Schulportal registrieren und ihr Benutzerkonto einrichten.

Bitte verteilen Sie den Code an die betreffenden Schiilerinnen und Schiiler und gehen mit
ihnen die folgenden Schritte zur Registrierung durch:

Registrierung am Berliner Schulportal:

1. Code neben Namen der Schiilerin, des Schiilers scannen. Falls nicht méglich, die
folgende Seite aufrufen:

https://schulportal.berlin.de/registrierung/schuelerinnen

Registrierungscode eintragen.

Namen und ggfs. das Geburtsdatum der Schiilerin, des Schiilers eintragen.

Auf Weiter klicken.

Ein neues Kennwort eingeben (Hinweis fiir Kriterien beachten).

Auf Registrierung abschlief3en klicken.

Zugeteilten Nutzernamen der Schiilerin, des Schiilers bitte notieren.

Auf hier klicken, um die neuen Zugangsdaten zu festen.

ONOORSWN

lvon2

Abbildung 13: Codeliste mit Registrierungscodes fur Schilerinnen und Schiler —S. 1
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Schiilerinnen QR-Code Registrierungscode
und Schiiler

L |

Klasse 8a

Folls der OR-Code nicht eingescannt werden konn,
regisiriere dich bitte mit dem Registrierungscode
Moma-Dreh-Amsel-Tisch
Unter folgender Web-Adresse:
hitps://schulportolberlin.de/
Saa fachualart

Falls der OR-Code nich! eingesconnt werden konn,
registriere dich bitte mit dem Registrierungscode:
Hund-Wahi-Prost-Wolke
Unter folgender Web-Adresse:
hitps://schulportolberlin.de/
ads fleiia

Klasse 8a

Falls der OR-Code nicht eingesconn! werden konn,
regisiriere dich bitte mit dem Registrierungscode
Puppe-Fuchs-Acht-Welle
Unter folgender Web-Adresse:
https://schulportolberlin.de/
e R

Klasse 8a

2von2

Abbildung 14: Codeliste mit Registrierungscodes fiir Schilerinnen und Schiiler —S. 2
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6 Registrierungscodes als CSV-Datei exportieren

Wenn Sie Registrierungscodes z. B. in einer Excel-Tabelle angezeigt bekommen wollen, kdnnen Sie
diese als CSV-Datei exportieren.

Markieren Sie die Schiilerinnen und Schiiler, fiir die Sie bereits einen Registrierungscode erzeugt ha-
ben (1). Klicken Sie anschlieRend auf das Auswahlfeld Aktion (2), wahlen Sie CSV-Export (3) und Aus-
fuhren (4), um die Datei zu generieren (Abb. 15).

Schilerinnen und Schiler suchen

30;591 X~
Nachname

Vormname

Schulform -
Jahrgang -
Klasse X -
GSS_SEK_|-8-8a

Leeren | Suchen [k}

. | Axtion
Markierung: Umkehren | Alle | Aufheben 0 markierte Datenséatze CSV Export X -
| j1514764) - 18.09.2010 Einladungsbrief drucken - Sek 1 (Du- | rqgistriert K
Anrede)
Kiasse oa
Einladungsbrief drucken - Sek Il (Sie-
| | (s6448724) - 16.04 2009 Anrede) registriert
Klasse 8a Einladungsliste drucken
CSV Export
01.07.2010 Registrierungscode erzeugen rost-Wolke
Klasse 8a rgumgor=—16 01 2025)

Abbildung 15: CSV-Datei mit Registrierungscodes fiir Schilerinnen und Schiler erzeugen

In der erstellten CSV-Datei sind der Name, der Vorname, die Klasse und der Registrierungscode der
ausgewahlten Schilerinnen und Schiler aufgefiihrt (Abb. 16).

Bitte Uibergeben Sie die dort aufgefiihrten Registrierungscodes auf sicherem Weg (personlich) an die
Schiilerinnen und Schiiler. Wenn Sie die CSV-Datei zu einem spateren Zeitpunkt nutzen mdchten, fin-
den Sie die Datei im Download-Ordner des Internetbrowsers.

Zudem koénnen Sie CSV-Exports jederzeit erneut durchfiihren, solange die Codes noch nicht von den
betreffenden Personen fiir die Registrierung genutzt wurden.
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Abbildung 16: CSV-Export mit Registrierungscodes fiir Schilerinnen und Schiler
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