Anlage 1 zum Nutzungsvertrag

Ersteinrichtung und Aktualisierung der Benutzerverwaltung

Die folgenden Hinweise sollen dazu dienen, die Benutzerverwaltung in mySchool

einzurichten. Bitte lesen Sie sich die Anleitung sorgfaltig durch. Bei Fragen oder

Problemen kénnen Sie sich gerne an service@bildungslogin-support.de wenden.

Vielen Dank.

Ersteinrichtung

1.

Bevor Benutzer importiert werden kdnnen, mussen wir lhre Schule bei uns im System
anlegen, dafur bendtigen wir von lhnen

a. einen Klarnamen der Schule, z.B. Geschwister-Scholl-Gymnasium Essen,
b. und eine eindeutige Schul-ID, z.B. die Dienststellennummer des Landes.

FUr den Import der Schuler/innen und Lehrkrafte (auch Rollen genannt) werden
jeweils eigene CSV-Dateien in der Codierung ,Unicode UTF-8 mit Trennzeichen
Semikolon® benotigt.

Exportieren Sie nun zuerst die Schiler/innen oder Lehrkrafte aus dem
Schulverwaltungsprogramm lhres Landes/Ihrer Schule (z.B. der ASV in Bayern oder
SCHILD in NRW). Als Exportformat konnen Sie eine Microsoft Excel-Datei oder eine
CSV-Dateiin der Codierung ,Unicode UTF-8 mitTrennzeichen Semikolon“ auswahlen.
Beachten Sie beim Export bitte, dass Sie mind. folgende Attribute fur die
Schiler/innen als eigene Spalten mit ausgeben (ID, Vorname, Nachname, Klasse).
Bitte verwenden Sie fur die ID eine Benutzerkennung aus lhrer Schulverwaltung, die
sich Uber die gesamte Schulzugehorigkeit nicht andert (z.B. das ,lokale
Differenzierungsmerkmal® der ASV oder die SCHILD-ID). Legen Sie abschlieBend lhre
Abfrage flr den Export in der Schulverwaltung-Software als Bericht an, den Sie
jederzeit wieder ausflihren kdnnen.

4. Offnen Sie nun lhre Exportdatei z.B. mit Microsoft Excel und legen Sie eine Kopie fiir

den Import an.

a. Andern Sie dann in Ihrer Import-Datei abweichende Spalteniiberschriften gemaB
Zeile 1 und l6schen Sie uberflussige Spalten.
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b. Speichern Sie die Import-Datei mit dem Dateityp ,,CSV UTF-8 (durch
Trennzeichen getrennt (*.csv)“ ab und versehen den Dateinamen mit dem
aktuellen Datum.

[ OneDrive - BILDUNGSLOGIN GmbH

[ schaterinnen_import 29072026 |

| CSV UTF-8 (durch Trennzeichen getrennt) (*.csv)

M |

| Erj‘/ Speichern ‘

c. Nun kdnnen Sie Ihre Importdatei mit dem korrekten Format in der
Benutzerverwaltung von mySchool.bildungslogin hochladen (die Zugangsdaten
far Ihre Schule erhalten Sie zum Onboarding Termin mit uns). Bitte beachten Sie
hierbei, die Rolle der Nutzer vorab auszuwahlen.
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Was soll importiert werden?
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NUTZER GRUPPEN

Schiiler

Datei per Drag-and-Drop ablegen oder iiber Dateiauswahl hochladen.
Keine Datei ausgewahlt

CSV-Datei auswéhlen

d. Ein Benutzername bildet sich nach dem Schema: <max.8 Zeichen des
Vornamens>.<max.8 Zeichen des Nachnamens>. Bei gleichen Vor- und

Nachnamen wird eine Zahlziffer angehangt, damit der Benutzername eindeutig
wird. (z.B. peter.muller1)

e. Nach dem Import erhalten Sie die Benutzernamen und Passworter, mit denen
sich die Nutzer anmelden kdnnen, zur weiteren Verteilung.

f. Esistmdglich, mehre Klassen/Lerngruppen-Zugehorigkeiten flr Benutzer zu
importieren. Hierfur kdnnen Sie bis zu 20 weitere Spalten fur
Klassenzugehorigkeiten anlegen. Ggfs. konnen Sie diese Spalten bereits beim
Export aus lhrem Schulverwaltungsprogramm mit ausgeben lassen, beachten Sie
aber bitte, dass beim Benutzerimport nur die Kernklasse importiert werden kann
und weitere Klassen/Lerngruppen-Zugehorigkeiten fur Benutzer eine zweiten
Importvorgang bendtigen.
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g. Wenn Sie Ihre Gruppen-Import Datei als CSV-Datei gespeichert haben, wahlen
Sie bitte zum Import der Gruppen nun den Button ,,Gruppen® aus. Beachten Sie
zudem, die richtige Rolle der Nutzer vorab auszuwahlen (z.B. Schuler). Nach dem
erfolgreichen Import, erhalten Sie eine Erfolgsmeldung und die Gruppen kénnen
im entsprechenden Reiter der Benutzerverwaltung eingesehen werden.

NUTZER GRUPPEN IMPORT

Was soll importiert werden?
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NUTZER GRUPPEN

Schiler

Datei per Drag-and-Drop ablegen oder iiber Dateiauswahl hochladen.
Keine Datei ausgewahit

CSV-Datei auswiihlen

Aktualisierung der Benutzerverwaltung

Schulmitglieder hinzufigen oder entfernen

Kommen neue Schulmitglieder hinzu oder verlassen Schulmitglieder die Schule, mussen
die CSV-Dateien aktualisiert und neu importiert werden. Neue Schulmitglieder werden in
der CSV-Datei hinzugefugt, zu loschende Schulmitglieder werden in der CSV-Datei
entfernt.

Der sicherste Weg fur eine Aktualisierung der CSV-Datei ist es, den Ablauf der
Ersteinrichtung wieder zu durchlaufen und einen Export aus |hrem
Schulverwaltungssystem zu erzeugen, der bereits die Anderungen zu den
Schulmitgliedern enthalt. So wird vermieden, manuell in die Dateien einzugreifen und
damit versehentlich Fehler einzubauen, die zu fehlerhaften Importen fUhren konnen (z.B.
Vertauschung von IDs, das ungewollte Loschen von Nutzern, etc.).

Sollen Benutzer geldscht werden und wurden die Anderungen erfolgreich importiert,
werden die betroffenen Benutzerzugange zuerst fur 30 Tage deaktiviert. Deaktivierte
Benutzer konnen sich dann nicht mehr bei mySchool anmelden und Produkte der Verlage
nutzen. Zudem kénnen deaktivierten Benutzern keine Lizenzen mehr zugewiesen werden,
da sie nichtin der Lizenzverwaltung angezeigt werden. Deaktivierte Benutzer werden mit
dem Status ,,Deaktiviert” in der Benutzerverwaltung gekennzeichnet und kénnen nach
Ablauf der 30 Tage geldoscht werden.
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Nutzername Schulrolle * Status

Q ALLE - ALLE - Lerngruppe - Filter zuriicksetzen

Nutzerdaten exportieren Passworter setzen Nutzer léschen

Schulrolle Nutzername Name 1 Vorname Berechtigungen Status Import-ID Deaktiviert seit

student1.schiiler1 schiiler1 student1 org-user sus1 Langer als 1 Tage deaktiviert

Gruppenzugehorigkeiten andern

Um Gruppenzugehorigkeiten zu aktualisieren, ohne dass neue Benutzer hinzukommen
oder zu loschende Benutzer vorliegen, konnen Sie im Reiter der Gruppen einen Export
(Button: Gruppenzuordnung exportieren) durchfihren.
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O 23
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Sie erhalten dann eine CSV-Datei fiir alle Benutzer, die Sie auch mit Microsoft Excel 6ffnen
kénnen. In der Datei kdénnen dann die Anderungen der Klassen- und
Gruppenzugehdrigkeiten eingetragen werden. Speichern Sie die Datei wieder als CSC-

Datei ab, bevor Sie sie uber den Reiter ,,Import“ bei der Auswahl ,,Gruppen“ importieren,
um die Anderungen durchzufiihren.
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