Kurze Einfiihrung Portal
,Hannover — Schulen*

1. Passwort andern — einmalig!

1. Auf die Seite https://portal.schulen-hannover.de/univention/portal/ gehen.
2. Passwort dndern - Dafur auf ,Eigenes Passwort andern” (siehe Bild) klicken.
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Passwort andern

Andern Sie Ihr {abgelaufenes) Passwort.

1 Benutzername

2 Altes Passwort

Altes Passwort eingeben -
Neues Passwort wahlen

3 Neues Passwort

4 Neues Passwort (Wiederholung)

Das Passwort ist nun gedndert. Diese Seite wird in Zukunft erst einmal nicht mehr gebraucht.



2. Anmelden

Nun folgt die Anmeldung im Schulportal. Daftir bitte auf folgende Internetadresse gehen:

www.schulen-hannover.de

Der Login erfolgt mit dem Benutzernamen und dem neuen Passwort.

@ |l soumomen x« o+ v - 8 x

A Q8 2 o w schulen hannoror.de . NEE 4 ® & W@y =

ACHTUNG! Neue Internetadresse:
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,Einloggen* klicken

E-Mail-Adresse

Passwort

© Passwort vergessen?

Einloggen

3. ,,Startansicht“ — personliche Ubersicht/Mein Arbeitsplatz

Es gibt zwei wichtige Bereiche im Schulportal ,GS im Kleefelde* und ,Mein Arbeitsplatz".
Diese kdnnen oben links auf der Seite ausgewahlt werden (siehe roter groler Kreis). Dies ist
zuséatzlich auch tber ,Meine Radume* moglich (oben links). Dort wird ,Mein Arbeitsplatz*
jedoch mit dem eigenen Namen benannt. AuRerdem kommt man jederzeit Uber die kleine
Lampe (oben rechts) auf die private Startseite ,Mein Arbeitsplatz” zuriick.
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3.1 ,Startansicht“ — Was finde ich hier?
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Auf der Pinnwand werden von der Schulleitung oder von Lehrkraften zusatzliche
Informationen zum Schulleben oder zum Unterricht geteilt.
Auf der rechten Seite befinden sich alle freigeschalteten Funktionen, z.B. Mailservice,
Dateiablage etc.
Unter ,Meine Raume" (oben links) kénnen aulerdem die Klasse etc. ausgewahlt werden.
Hier werden unter Dateiablage oder Fotoalbum ggf. Briefe, Hausaufgaben oder Fotos von
Ausfliigen hinterlegt. Wichtige Informationen werden immer per Mail verschickt.
3.2 ,Startansicht“ — E-Mails schreiben
(Mein Arbeitsplatz)
Wichtig! Wenn Sie E-Mails schreiben wollen, achten Sie darauf, dass ,,Mein Arbeitsplatz
ausgewahlt ist, da sonst alle Mitglieder Zugriff auf das Postfach haben.
Das geht so (siehe Bild):
1. Sichergehen, dass der Bereich ,Mein Arbeitsplatz‘ ausgewanhlt ist!
2. Rechts auf Mailservice klicken.
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3. Auf E-Mail schreiben klicken.
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4. Empfénger der E-Mails auswéahlen. > Auf das Adressbuch klicken.
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5. Bei Quelle bitte die Gruppe (z.B. entsprechende Klasse, Lehrkrafte etc.) auswahlen,
in der sich der Empfanger befindet, wenn es noch nicht angezeigt wird.
6. Auf die Mitgliederliste klicken.
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7. Dann werden alle E-Mailadressen der Klasse und der Fachlehrkrafte angezeigt.
8. Eine (mehrere) E-Mailadresse(n) auswéhlen und mit ,Fertig" bestatigen.
9. E-Mail schreiben und versenden.

Alternative:

E-Mail Gber den Schnellzugriff in der Symbolleiste oben rechts schreiben.

E-Mail direkt schreiben,
Empféanger individuell auswéhlen
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4. App WebWeaver (Schul-Portal)

Um die E-Mails jederzeit auf dem Smartphone empfangen zu kénnen, steht uns die folgende
App zur Verfligung. Je nach Wunsch kann eingestellt werden, ob die E-Mail per Push-
Nachricht (s. unten) oder nur beim Aktivieren der App angezeigt wird.

Ebenso kann hier — nach Absprache mit der Klassenlehrkraft — auch der Messenger aktiv
genutzt werden, um kurzfristig Informationen auszutauschen.

< Suchen
1. App ,WebWeaver Messenger, ; WebWeaver
E-Mail“ im App-Store kostenlos downloaden. e Messefger E-Mail, Sat
GEED o

Neue Funktionen Versionsverlauf

Diese Version enthilt neben Fehlerbehebungen
insbesondere folgende Anderungen:
* Messenger: Die Prozesse Mehr

Vorschau




2. Anmelden mit den Login-Daten des Schul-Portals, ", WebWeaver®
Nutzungsbedingungen akzeptieren.
Benutzername: Benutzername@4&.4.schulen-
hannover.de

Anmeldung

Loggen Sie sich bitte mit Ihrem Benutzernamien und
Ihrem Passwiort ein:

genstaer -
laumei@ g schulen-hannover.de

die geltenden

Datensehurzertanung autrifen

(@) Hilta zum Login

3. Unter ,Mehr” (unten rechts), Push-Mitteilungen >Einstellungen
die gewtinschten Einstellungen vornehmen.

< Mehr Einstellungen

{ zuriick  Push-Mitteilungen
{_J Grolse von Urdnern und Datelen immer anzeigen

Einstellungen (?)
Zugriffsschutz

() Dateiablage: Datei - Heruntergeladen
() Touch ID - Aktivieren

(J Dateiablage: Neue Datei
Push-Mitteilungen (?)

E] Dateiablage: Ordner - Neue Datei

—). ) E-Mail: Neue E-Mail

(/] An

> Einstellungen vornehmen

D Anzahl aller in der App ungelesenen Inhalte am
App-lcon anzeigen

(J Messenger: Aufnahme
Téne bei neuen Inhalten

] Messenger: Neue Nachricht
E-Mail

Mitteilungen: Neue Mitteilung

() signatur einrichten

Browser (7)

(CJ Externen Browser nutzen
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5. E-Mail — Weiterlei

tung einrichten

Hier kann eine Weiterleitung der Mails an die private E-Mailadresse eingestellt werden.

Dazu zunéchst in den Bereich ,Mein Arbeitsplatz‘ gehen. Rechts auf ,Mailservice* klicken
und der Anleitung unten im Kasten folgen.
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Messenger

| 7,67 KB 13.08.2023 13:31

Organisieren

Neues Fenster 6ffnet sich:
-> auf ,Filterregeln” klicken

-> rechts auf ,Neue Regel

erstellen” klicken

Neues Fenster 6ffnet sich:

- Name der Regel
eingeben. Hier kdnnen Sie
Ihre private E-Mailadresse
eingeben, an die die
Nachrichten weitergeleitet
werden sollen.

- ,Keine Bedingung“/
anklicken

- ,Weiterleiten an ..."“ lhre
private E-Mail-Adresse \
eingeben, an die

weitergeleitet werden soll.

- Speichern.
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