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1. Gehe auf die Internetseite
portal.schule.koeln (ohne www.)

Es öffnet sich folgendes Fenster:
Deinen Benutzernamen und dein Passwort 
hast du von deiner Klassenleitung erhalten.
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2. Es öffnet sich folgendes Fenster:



3. Es öffnet sich folgendes Fenster:
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Dein neues Passwort muss 
drei der folgenden Kriterien 
erfüllen: 
• mind. ein Großbuchstabe
• mind. ein Kleinbuchstabe
• mind. eine Zahl
• mind. ein Sonderzeichen 



6

4. Gehe zurück auf die Seite portal.schule.koeln



5. Nun musst du eine E-Mailadresse hinterlegen.

Beim ersten Login findet eine „Authentifizierung“ statt. Du wirst 
aufgefordert z.B. die E-Mailadresse deiner Eltern zu hinterlegen. 
Die Handynummer muss nicht, kann aber angegeben werden!

Wichtig: In diesem Schritt 
wird dir ein Code an deine 
hinterlegte E-Mail-Adresse 
versendet, den du innerhalb 
kurzer Zeit auf der 
Homepage eingeben musst. 
Du musst daher einen 
Zugang zu dem angegeben 
E-Mail-Postfach haben.
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Nach erfolgreichem Login bei Microsoft 365 öffnet sich diese 
Seite:
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Folgende wichtige Funktionen erwarten dich:
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Erster Login in der APP oder der Desktopanwendung 
(nicht im Browser)
Wenn du die App startest musst du dich erst 
mit deiner Mailadresse einloggen

Anschließend wirst du zu UCS weitergeleitet. 
Hier schreibst du kein @sgp.schule.koeln hinter 
dein Benutzernamen.
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Erklärvideo zum Umgang mit Teams

Falls du dich nach der Teams-Schulung in Klasse 5 noch nicht so sicher 
in dem Umgang mit dem Programm Teams fühlst, kannst du dir 
folgendes Video auf YouTube ansehen. Hier werden nochmal alle 
Grundfunktion des Programms erklärt.
https://www.youtube.com/watch?v=4B0EDunFeZE&list=PLtPdttiec-
FwCzpCHCYrYZzE_GrpY7nbe&index=7&t=0s
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Ansprechpartner*innen an der Schule

1. Du hast deinen Benutzernamen oder dein Passwort für Microsoft 365 
vergessen:

Jede*r Lehrer*in kann dir deinen Benutzernamen 
sagen und dein Passwort zurücksetzen.

2. Du hast technische Probleme im Umgang mit Teams oder anderen 
Programmen von Microsoft 365:

Schreibe eine Mail an beschorner@sgp.schule.koeln

3. Du hast generelle Fragen zur Mediennutzung in der Schule:
Schreibe eine Mail an welbers@sgp.schule.koeln
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