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Angaben, die für die Bearbeitung von Problemen wichtig sind: 

(Name, Vorname) (Benutzername) (Klasse) 

Vorbemerkung 

Im Folgenden finden Sie kurze Anleitungen und Hinweise, damit Sie die Ihre Zugangsdaten für unseren Unterricht 4.0 erfolgreich nutzen können. 
Es wird empfohlen, die vorgegebene Reihenfolge einzuhalten. 

Die Spalte Checkliste und die Spalte mit Hilfestellungen ermöglichen, dass ggf. auftretende Probleme gezielt zurückgemeldet und gelöst werden können. 
Auf unserer Webseite finden Sie unter Kontakt → Unterricht 4.0 (http://www.hugo-eckener-schule.de/kontakt/unterricht-4-0-neu/) diese Informationen zusammengefasst.  

Dort sind die notwendigen Webseiten auch direkt verlinkt. 

Anleitungen 

Checkliste  (1) Zugang zum pädagogischen Unterrichtsnetz  

In 
Ordnung 

 

Ich habe 
ein 

Problem 

 

Ziel: Ich kann mich an einem Computer an der Hugo-Eckener-Schule anmelden und habe Zugriff auf meine Daten 
im Homelaufwerk und im Tauschlaufwerk meiner Klasse. 
Wo können Sie das pädagogische Unterrichtsnetz nutzen? An jedem Computer an der Hugo-Eckener-Schule. 

  
Sie benötigen Ihren Benutzernamen und Ihr individuelles Kennwort. 
 
Information für neue Schülerinnen und Schüler: Ihren Benutzername erhalten Sie von Ihrer 
Klassenlehrerin/Ihrem Klassenlehrer. Er setzt sich i.d.R. wie folgt zusammen: vorname.nachname Das Passwort 
für die erste Anmeldung bei neuen Schülerinnen und Schülern lautet: linux 

Hilfestellung bei Anmeldeproblemen: 
Bitten Sie eine Ihrer Lehrerinnen und Lehrer, ihren 
Benutzernamen zu prüfen. Falls notwendig kann Ihr 
Kennwort zurückgesetzt werden. 

  
Öffnen Sie den Windows-Explorer (vgl. Symbol) und prüfen Sie, ob Sie unter folgendem Pfad, Ihre 
Klasse angezeigt bekommen: Tausch (T:)\Klassentausch\ 

Hilfestellung bei Problemen: 
Senden Sie bitte eine E-Mail an 
unterricht4.0@schueler.hugo-eckener-schule.de und 
geben Sie darin Ihren vollständigen Namen und Ihre 
Klasse an. Betreff der E-Mail: Klassentausch. 

 

  

http://www.hugo-eckener-schule.de/kontakt/unterricht-4-0-neu/
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Checkliste  (2) Schulische E-Mailadresse für jede Schülerin/jeden Schüler 

 

In 
Ordnung 

 

Ich habe 
ein 

Problem 

 

Ziel: Ich kann auf meine schulische E-Mailadresse zugreifen. Diese E-Mailadresse ist bei den E-Mailverteiler der 
Klassen hinterlegt. Bitte pflegen Sie Ihre schulische E-Mailadresse auch bei WebUntis (vgl. 3) und bei Moodle 
(vgl. 5) ein. Die ermöglicht, dass die schulische von Ihrer privaten Kommunikation getrennt wird. 
Wo können Sie auf Ihre E-Mails zugreifen? An jedem Endgerät mit Internetzugang. 

  

https://www.outlook.com1 – Sie benötigen Ihre schulische E-Mailadresse und Ihr individuelles Kennwort. 
 
Informationen für neue Schülerinnen und Schüler:  
Ihre schulische E-Mailadresse ist wie folgt aufgebaut: 
 
benutzername@schueler.hugo-eckener-schule.de 
(Anmerkung: benutzername vgl. pädagogisches Unterrichtsnetz).  
 
Das Passwort für die ersten Anmeldung lautet:  
 
!HeSdd.mm.yyyy  
(Anmerkung: dd.mm.yyyy = Ihr Geburtsdatum). 
 

Hilfestellung bei Anmeldeproblemen: 
Überprüfen Sie bei der Fehlermeldung „Dieser 
Benutzername ist möglicherweise nicht korrekt.“ 
bitte sorgfältig, ob Sie Ihre schulische E-Mail-Adresse 
richtig eingegeben haben. 
Sofern kein Tippfehler vorliegt, wenden Sie sich bitte 
per E-Mail an unterricht4.0@schueler.hugo-eckener-
schule.de und geben Sie darin Ihren vollständigen 
Namen und Ihre Klasse an. Betreff der E-Mail: 
Schulische E-Mail anlegen. 
 
Bei der Fehlermeldung „Ihr Konto oder Kennwort ist 
nicht korrekt.“ prüfen Sie bitte zunächst, ob ggf. ein 
Tippfehler vorliegt. Sofern Sie Ihr Kennwort nicht mehr 
kennen, schreiben Sie bitte ein E-Mail an 
unterricht4.0@schueler.hugo-eckener-schule.de und 
geben Sie darin Ihren vollständigen Namen und Ihre 
Klasse an. Betreff der E-Mail: E-Mail Kennwort. Ihr 
Kennwort kann dann zurückgesetzt werden. 

  

Bei Bedarf können Sie ihr schulisches Postfach auch in Ihren mobilen Endgeräten hinterlegen. Auf unserer 
Webseite (http://www.hugo-eckener-schule.de/kontakt/unterricht-4-0-neu/) finden Sie Links zu den Anleitungen: 
 

• Anleitung für iOS (iPhone/iPad) 

• Anleitung für Android-E-Mail-App 
 

Hilfestellung bei Problemen: 

• Prüfen Sie, ob Sie die aktuellsten Versionen Ihres 
Betriebssystems nutzen. Nutzen Sie alternativ den 
Zugriff über den Webbrowser 

 

  

 

1 Die schulischen E-Mail-Adressen sind Bestandteil der Microsoft Office 365-Dienste (s.u.). Statt dem Zugriff auf https://www.outlook.com kann auch eine Weiterleitung für die schulische E-Mailadresse hinterlegt werden. Beachten Sie in diesem Fall aber die Regelungen in 

der Nutzungsverordnung (C. Abschnitt 6). Sofern Sie keine Einwilligung für die Nutzung von Microsoft Office 365 erteilen, benötigen wird für die schulisch Kommunikation die Angabe einer verlässlich erreichbaren privaten E-Mail-Adresse. 

https://www.outlook.com/
http://www.hugo-eckener-schule.de/kontakt/unterricht-4-0-neu/
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Checkliste  (3) Zugang zum Vertretungsplan 

 

In 
Ordnung 

 

Ich habe 
ein 

Problem 

 

Ziel: Ich kann auf den jeweils aktuellen Stundenplan (inkl. Vertretungsdaten) digital zugreifen. Der Zugriff ist über 
jeden Webbrowser (webuntis.com) oder auf einem mobilen Endgerät über eine kostenlose App (Untis Mobile) 
möglich. 
Wo können Sie diesen digitalen Dienst nutzen? An jedem Endgerät mit Internetzugang. 

  

https://webuntis.com/ – Sie benötigen Ihren Benutzernamen und Ihr individuelles Kennwort. 

• Suchen Sie nach der Hugo-Eckener-Schule 

• Melden Sie sich an. 

• Pflegen Sie Ihr Profil, indem Sie unter Allgemein Ihre schulische E-Mailadresse  
hinterlegen.  

Hilfestellung bei Anmeldeproblemen: 

• Prüfen Sie, ob Sie sich erfolgreich im 
pädagogischen Unterrichtsnetz anmelden können 
(vgl. 1). Wenn dies klappt, dann lag ein Tippfehler 
vor, da für WebUntis die gleichen Anmeldedaten 
gelten. 

• Bei der Fehlermeldung „Benutzer ist gesperrt“ 
wenden Sie sich bitte per E-Mail an 
unterricht4.0@schueler.hugo-eckener-
schule.de und geben Sie darin Ihre vollständigen 
Namen, ihren Benutzernamen und Ihre Klasse 
an. Betreff der E-Mail: WebUntis gesperrt. 

  
Prüfen Sie, ob Sie auf Ihren persöhnlichen Stundenplan zugreifen können.  
 

Hilfestellung bei Problemen: 

• Wenden Sie sich bitte per E-Mail an 
unterricht4.0@schueler.hugo-eckener-
schule.de und geben Sie darin Ihre vollständigen 
Namen, ihren Benutzernamen und Ihre Klasse 
an. Betreff der E-Mail: WebUntis Stundenplan. 

  

Auf einem mobilen Endgerät nutzen Sie App „Untis Mobile“. 

• Beim ersten Öffnen müssen Sie ein „Profil hinzufügen“. 

• Erfassen Sie dabei die Anmeldedaten über „QR CODE SCANNEN“.  

• Den zu scannenden QR-CODE finden Sie im Webbrowser in Ihrem Profil (siehe Abbildung oben)  
unter Freigaben.  

 

Hilfestellung bei Problemen: 

• Prüfen Sie, ob Sie die aktuellsten Versionen Ihres 
Betriebssystems und der App nutzen. Nutzen Sie 
alternativ den Zugriff über den Webbrowser. 

 

  

Profil 

MUSTER 

https://webuntis.com/


 

 

Information 
(Schulleitung) 

Unterricht 4.0 an der Hugo-Eckener-Schule: Anleitungen und Hinweise 
(Unterricht 4.0) 

Tobias Gneiting | unterricht_4.0-02_anleitung.docx | Stand: 15.10.2022 
Seite 4 von 4 

17.10.2022 

 

Checkliste  (4) Zugang zu Microsoft Office 365 

 

In 
Ordnung 

 

Ich habe 
ein 

Problem 

 

Ziel: Ich kann auf Microsoft Office 365 zugreifen, damit ich während meiner Schulzeit an der Hugo-Eckener-Schule 
die verschiedenen Dienste für den Nutzer kostenfrei verwenden kann. Jede Schülerin und jeder Schüler erhält 
einen Zugang zur Microsoft Office 365 (A1-Lizenz). 
Wo können Sie diese digitalen Dienste nutzen? An jedem Endgerät mit Internetzugang. 

  https://office.com/2 – Sie benötigen Ihre schulische E-Mailadresse und Ihr individuelles Kennwort. 

Hilfestellung bei Anmeldeproblemen: 

• Siehe Hilfestellungen bei (2) Schulische E-
Mailadresse für jede Schülerin/jeden Schüler. 

 

Checkliste  (5) Zugang zu den digitalen Diensten (Lernplattformen) für den Unterricht 4.0 

  

In 
Ordnung 

 

Ich habe 
ein 

Problem 

 

Ziel: Ich kann auf die Lernplattformen Moodle und Microsoft Teams zugreifen, die für den Unterricht 4.0 genutzt 
werden. 
Wo können Sie diese digitalen Dienste (Lernplattformen) nutzen? An jedem Endgerät mit Internetzugang. 

  

https://moodle.hugo-eckener-schule.de/moodle/ – Sie benötigen Ihren Benutzernamen und Ihr individuelles 
Kennwort. 
Bei Ihrer ersten Anmeldung bitte beachten: 

• In Ihrem Profil muss zunächst eine dauerhafte E-Mail-Adresse hinterlegt werden. Bitte verwenden Sie an 
dieser Stelle Ihre schulische E-Mailadresse. 

• Die hinterlegte E-Mailadresse muss zunächst bestätigt werden. Dazu erhalten Sie eine E-Mail mit einem 
Bestätigungslink. Öffnen Sie daher Ihr E-Mail-Postfach und kopieren (!) Sie den Bestätigungslink3 und 
öffnen Sie in dann ein einem Browser. 

• Anschließend muss noch – wieder in Moodle – die „Moodle BW Datenschutzinformation“ zur Kenntnis 
genommen und akzeptiert werden. 

• Die einzelnen Kurse sind mit einem Zugangsschlüssel geschützt. Diesen erhalten Sie von Ihrer 
Lehrerin/Ihrem Lehrer. 

Bestehende Nutzer werden gebeten Ihr Profil zu pflegen: 

• Bitte bearbeiten Sie Ihr Profil und ändern Ihre E-Mailadresse auf Ihre schulische E-Mailadresse ab. 

Hilfestellung bei 
Anmeldeproblemen: 

• Siehe Hilfestellungen 
bei (1) Zugang zum 
pädagogischen 
Unterrichtsnetz.  

 

  

https://teams.microsoft.com/ – Sie benötigen Ihre schulische E-Mailadresse und Ihr individuelles Kennwort. 
 

• Für das beste Nutzererlebnis ist zu empfehlen, die installierbare App von Microsoft Teams zu nutzen. Diese ist 
auf den Computern an der Hugo-Eckener-Schule installiert. 

• Für die Nutzung im Browser müssen Sie nach der Anmeldung zunächst „Stattdessen die Web-App 
verwenden“ anklicken. Die volle Funktionalität hängt auch vom verwendeten Browser ab. Bitte probieren Sie 
bei auftretenden Problemen einen anderen Browser aus. 

• Standardmäßig sind Sie dem Klassenteam Ihrer Klasse zugewiesen. Zu einem weiteren Team werden Sie von 
Ihrer Lehrerin/Ihrem Lehrer zugewiesen.  

  

Hilfestellung bei 
Anmeldeproblemen: 

• Siehe Hilfestellungen 
bei (2) Schulische E-
Mailadresse für jede 
Schülerin/jeden 
Schüler. 

 

 

2 Die Nutzung von Microsoft Office 365 ist freiwillig. Als Open-Source-Alternative kann LibreOffice (https://de.libreoffice.org) empfohlen werden. Für mobile Endgeräte kann als Alternative Collabora Office für Android & iOS (https://www.collaboraoffice.com/de/collabora-

office-android-ios/) empfohlen werden. 
3 Markieren Sie dazu den vollständigen Link, kopieren Sie Ihn in Ihren Zwischenspeicher und fügen in dann in der Adresszeile des Browsers wieder ein. 

https://office.com/
https://moodle.hugo-eckener-schule.de/moodle/
https://teams.microsoft.com/

