Anleitung Eltern-E-Mails

Im Nachfolgenden wird die Verwendung der Eltern-Zugdnge im IServ-System des HEGs
beschrieben. Hierdurch wird gewdhrleistet, dass Sie als Eltern schnell und unkompliziert iiber
aktuelle Vorgdnge an der Schule informiert werden. Dies wird iiberwiegend per E-Mail geschehen.
Bitte nehmen Sie sich kurz Zeit, den nachfolgenden Text zu lesen und umzusetzen. Vielen Dank fiir
Thre Miihe. Wir sind uns sicher, dass sich der Aufwand lohnt.



Anmeldung am IServ-System

Am IServ-System der Schule melden Sie sich iiber folgende Webadresse an:
https://heg-portal.de

Die Zugangsdaten werden IThnen demnéchst iiber ihre Kinder zugestellt. Da dieses in der Form und
dem Umfang (ca. 900 Eltern bekommen eine E-Mail) zum ersten Mal geschieht, wird es hierbei
sicherlich einige anféngliche Probleme geben. Sie kdnnen aber versichert sein, dass wir daran
arbeiten, dass diese schnellstmoglich behoben werden.

Bei Fragen oder Problemen schreiben Sie bitte eine E-Mail an folgende Adresse:

eltern. fragen@heg—-portal.de
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Schaubild 1: Anmeldung am IServ-System der Schule ("https://heg-portal.de")



Neues Passwort setzen

Nach der Anmeldung werden Sie aufgefordert, ein neues Passwort zu vergeben. Dieses darf nicht zu
einfach sein, sonst wird es vom System abgelehnt. Verwahren Sie dieses bitte sicher und gut, da die
Erstellung eines neuen Passworts mit erheblichem Aufwand unsererseits verbunden ist und gerade
in der Anfangszeit etwas dauern kann.

Passwort setzen

Sie mussen ein neues Passwort festlegen.

Aus Sicherheitsgriinden miissen Sie lhr Passwort
andern, bevor Sie fortfahren kénnen.

Das Passwort darf GrolR- und Kleinbuchstaben sowie
Ziffern und Zeichen enthalten. Umlaute sind nicht erlaubt.
Aus Sicherheitsgriinden sollten Sie lhr Passwort niemals
weitergeben und regelméalig &ndern.

Tipp: Je komplexer Ihr Passwort ist, desto kirzer darf es
sein.
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Schaubild 2: Neues Passwort vergeben



Einstellen der E-Mail-Umleitung

Nun haben Sie im Prinzip Thr Konto eingerichtet und kénnen E-Mails tiber IServ empfangen und
senden. Es empfiehlt sich jedoch, eine Umleitung der E-Mails einzurichten, damit Sie nicht mehr
regelmélig in IServ nachschauen miissen, ob neue E-Mails angekommen sind. Die Schul-E-Mails
werden in diesem Fall bequem an ihre private E-Mail-Adresse weitergeleitet.

Hierzu wihlen Sie links den Punkt "E-Mail" aus (s. nachfolgende Grafik).
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Nachfolgend wechseln Sie bitte zu den "Einstellungen"” (s. nachfolgende Grafik).
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Schaubild 4: Einstellungen fiir die E-Mails bearbeiten



Eintragung der Umleitungs-E-Mail

Hier konnen Sie recht weit unten die Umleitung aktivieren ("Eingehende E-Mails zu folgender
Adresse umleiten:"). Dieses geschieht durch das Aktivieren des entsprechenden Kontrollkéstchens.
Weiterhin muss die Empfanger-E-Mail (also IThre private E-Mailadresse) sehr sorgfaltig in das
entsprechende Feld eingetragen werden. Bitte kontrollieren Sie diesen Eintrag unbedingt, da Sie bei
einer falsch eingetragenen E-Mail-Adresse keine E-Mails bekommen werden und Thnen dieses
kaum auffallen wird.
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Zu guter Letzt miissen Sie sich nun noch vom System abmelden (s. ndchste Grafik).
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Wir freuen uns, Sie in Zukunft {iber IServ schneller und unkomplizierter kontaktieren zu kénnen.
Bei Anregungen und/oder Kritik schreiben Sie bitte eine E-Mail an:

eltern. fragen@heg-portal.de
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