Telli Support: Erste Schritte zur Einrichtung

Einleitung

Diese Schritt-fur-Schritt-Anleitung richtet sich an Schulleiterinnen und Schulleiter und
beschreibt die Registrierung der Schule bei Telli NRW sowie den anschliel3enden
Import des Kollegiums. Ziel ist es, die notwendigen Arbeitsschritte klar, Gbersichtlich
darzustellen, sodass die Einrichtung und Anmeldung eines Schulleiter-Accounts, der
Import der Lehrkrafte und die Verwaltung der Benutzerinnen und Benutzer effizient
umgesetzt werden kénnen.

Voraussetzung: Der Zugriff auf den E-Mail-Account der Schulleitung muss
gewahrleistet sein. Schulen, die das Schulverwaltungsprogramm SchiLD verwenden,
sollten insbesondere die Datenséatze mit Blick auf die Lehrer-ID sorgfaltig gepflegt
haben, da diese Identifikation fiir einen korrekten Import des Kollegiums erforderlich
ist.

Die Anleitung gliedert sich in die folgenden Abschnitte:
= Schulleiter-Account einrichten
=  Anmeldung
= Import der Lehrkrafte
= Nutzerverwaltung

Jeder Abschnitt enthalt konkrete Handlungsschritte und Screenshots zur
Visualisierung der Arbeitsschritte, damit der Prozess Schritt fur Schritt nachvollzogen
und selbst durchgefihrt werden kann.

Schulleiter Account einrichten
Im Browser die Seite https://nrw.telli.schule 6ffnen.
" Ao L v Y]

Willkommen

@
Sie sind Schulleiter?
=] Anmelden ] Als Schulleiter raffigTrieren
ODER

Sie sind Lehrkraft?

] Bei telli anmelden

D Auf "Als Schulleiter registrieren” klicken. Es o6ffnet sich die Registrierungsseite.



LEHREN UND LERNEN &;a‘:::"’"ﬁ;m "
IN DER DIGITALEN WELT des Landes Morarheimwestizien | R
eyt

< Zurlick zur Anmeldung

(]

Schulleiter einrichten

@ Erstellen Sie einen Administrator-Aceount flr die Schulleitung. Wenn Sie beriets einen

Account haben, kdnnen Sie sich hier anmelden. @
Linummer * /

W= OG0

eben Sie die 6-stellige Schulnummer ohne "NW-" Prafix ei

(® schulnummer fincen
Die Schulnummer steht in SchiLD unter "Extras = Schule bearbeiten” oder kann bei

der Bezirksregierung erfragt werden

Alternativ kénnen Sie Ihre Schulnummer auch in der offiziellen des
Schulministeriums NRW nachschlagen.

Zuriick

2 Im Feld Schulnummer die 6-stellige Schulnummer eingeben.

(3 Auf "Suchen" klicken.

Es wird eine Seite mit Informationen zur gefundenen Schule angezeigt. Prufen, ob
die angezeigte Schule korrekt ist; bei Ubereinstimmung das entsprechende
Kontrollk&stchen aktivieren.

Schulleiter einrichten
Erstellen Sie einen Administrator-Account fir die Schulleitung. Wenn Sie beriets einen

Account haben, kénnen Sie sich hier anmelden.

/N Testschule Dies ist eine Testschule fiir Entwicklungszwecke. Die angegebenen
Daten sind Beispieldaten und nicht real

(& Schule gefunden

Bitte {iberpriifen Sie, ob dies die korrekte Schule ist:

Name: Test Gymnasium Musterstact
Adresse: MusterstraBe 1, 50000 Musterstadt
Sehultyp: Gymnasium

Trager: Offentlich

E-Mail: 100410 dienst@schule.nrw.de

Telefon: 0221-123456

Website: hitps:fjwwwgymnasium-musterstadt.de

W ich besti

s dies die korrekte Schule ist und ich Zugriff auf das Schulmailpostfach

Andere Schule

@ AnschlieRend auf "Weiter" klicken.

Die folgende Webseite zeigt die erforderlichen Schritte zur Erstellung des Accounts.



< Zurick zur Anmeldung

P

Schulleiter einrichten
Erstellen Sie einen Administrator-Account fir die Schulleitung. Wenn Sie beriets einen

Account haben, kénnen Sie sich hier anmelden.

A

Account erstellen

Sind Sie bereit, den Schulleiter-Account anzulegen?

Was passiert beim Erstellen des Accounts:

- Ein Adm unt wird fiir Test Gymnasium Musterstadt erstellt @

« Eine E-Mail mit Anmeldedaten wird an 100410.dienst@schule.nrw.de gesendet

- Sie erhalten ein temporares Passwort, das beim ersten Login gedndert werden
muss

- Der Account erhilt Admin-Rechte fiir alle Benutzer lhrer Schule

Zurlick

(® Mit Klick auf "Schulleiter Account anlegen” den Vorgang bestatigen.

Nach erfolgreicher Anlage des Accounts wird eine Informationsseite mit weiteren
Anweisungen angezeigt.

< Zurlick zur Anmeldung

™

Schulleiter einrichten

Erstellen Sie einen Administrator-Account fiir die Schulleitung. Wenn Sie beriets einen
Account haben, konnen Sie sich hier anmelden.

&

Account erstellt!

Sehulleiter-Account wurde erfolgreich erstellt

B Account E-Mail:
108418.dienst@schule.nmm.de
Nichste Schritte:
- Priifen Sie Ihr E-Mail-Postfach (100410 dienst@schule.nrw.de)
- Folgen Sie den Anweisungen in der E-Mail
- Vergeben Sie sich ein sicheres Passwort beim ersten Login

« kommen Sie dann zu dieser Anwendung zuriick und kenfigurieren Sie die
Keycloak-Verbindung

Neue Schule einrichten

Das Postfach des Schulleitungs-E-Mailaccounts 6ffnen und die Bestéatigungs-E-Mall
aufrufen. Der darin enthaltene Einrichtungslink ist 12 Stunden gultig.

Betreff E-Mail verifizieren
Von telli.schule Nutzerverwaltung (NRW) L
An 100410.dienst@schule.nrw.de &
Antwort an noreply &
Datum Heute 10:38

B&

Jemand hat ein Login telli NRW (powered by VIDIS) Konto mit dieser E-Mail-Adresse erstellt. Falls Sie das waren, klicken Sie auf den Link, um die E-Mail-Adresse zu verifizieren.

Link zur Bestétigung_der E-Mail-Adresse \

Der Link ist 12 Stunden gultig.

Falls Sie dieses Konto nicht erstellt haben, dann kénnen sie diese Nachricht ignorieren.

(® Den Link anklicken.



Es o6ffnet sich ein Browserfenster mit (D der Aufforderung, die Einrichtung
fortzusetzen.

Ministerium fr
LEHREN UND LERNEN Schula und Bildung J
IN DER DIGITALEN WELT des Landes Nordrhein-Westfalen \aa

Bestéatigen Sie, dass die E-Mail-
Adresse

100410.dienst@schule.nrw.de
gultigist.

Bestatigen Sie, dass die E-Mall-Advesse 100410 dienst@sefTe. nrw.de goltg

Ein Passwort festlegen. Das Passwort wird flr die spatere Benutzerverwaltung
bendtigt und sollte sicher aufbewahrt werden.
q LEHREN UND LERNEN giﬁ‘.s.f.&”.;";.:ﬁ';:"f ’@‘

IN DER DIGITALEN WELT e
E—

Passwort aktualisieren

Sie mizssen Ihr Passwort andern, um das Benutzerkonto zu

aktivisren
Neues Passwort
@
Passwort bestatigen
@

Von anderen Ger#ten abmelden

EEmCTE— [

Empfehlung zur Passwortgestaltung: Mindestens acht Zeichen verwenden und
Zeichen aus vier Kategorien kombinieren (Gro3- und Kleinbuchstaben, Ziffern,
Sonderzeichen). Beispiel: p8yQv3!x8T

Nach Eingabe des Passworts (9 auf "Absenden" klicken. Es erscheint die

Bestatigungsseite fir den erfolgreichen Abschluss der Registrierung.



Ministerium fir
q LEHREN UND LERNEN Schule und Bildung W
IN DER DIGITALEN WELT des Landes Nordrhein-Westfalen A
vttt Vi

lhr Benutzerkonto wurde
aktualisiert.

Anmeldung
Im Browser die Seite https://nrw.telli.schule 6ffnen.

LEHREN UND LERNEN
IN DER DIGITALEN WELT

Willkommen

Bitte wéhlen Sie Ihre Relle aus

Sie sind Schulleiter?

3] Als Schulleiter registrieren

Sie sind Lehrkraft?

=] Bei telli anmelden

(D Auf "Anmelden" klicken. Es 6ffnet sich die Anmeldeseite.



Ministerium fir
LEHREN UND LERNEN Schule und Bildung ’ J
IN DER DIGITALEN WELT o Landos Norahaiestain | 1§

Bei lhrem Konto anmelden

oder E-Mail @
Passwort

Passwort vergessen?

Anmelden

(2 Mit der Schulleitungs-E-Mail und dem (im letzten Kapitel unter Schritt 8

festgelegten Passwort) einloggen. Es 6ffnet sich die Telli Nutzerverwaltung fir
Schulleitungen.
q W Nutzerverwaltung

Willkommen bei der telli Nutzerverwaltung
fiir Schulleitungen.

Erstellen Sie telli Zugéange fir die Lehrkrifte Ihrer Schule.

1 2 B

Freischalten von telli Benutzer importieren Benutzer verwalten

Lehrkrafte aus

® Die Schule bei VIDIS registrieren und im nachsten Schritt @ den

Auftragsvereinbarungsvertrag (AVV) zeichnen. (Die AVV-Vorlage kann

heruntergeladen werden, sie ist ein Teil der Nutzungsbedingung beim Onboarding-
Prozess.)

VIDIS-Aktivierung bestétigen
Michten Sie tell fiir Ihre Sehule bei VIDIS aktivieren?




Es wird automatisiert eine E-Mail an das Dienstmailpostfach gesendet. Der fertige
Vertrag ist als PDF angefligt. Es empfiehlt sich diese Datei zu speichern.

Betreff VIDIS Registrierung erfolgreich B®
Von service@vidis.schule &
An 100410.dienst@schule.nrw.de L

Datum Heute 10:44

& AVV_100410.pdf(~225 KB) -

telli Nutzerverwaltung

VIDIS Registrierung

Die Registrierung lhrer Schule Test Gymnasium
Musterstadt (Schulnummer: 100410) bei VIDIS wurde
erfolgreich durchgefiihrt.

Sie finden den ausgefiiliten Auftragsverarbeitungsvertrag
(AVV) im Anhang dieser E-Mail.

Bitte bewahren Sie dieses Dokument fur |hre Unterlagen
auf.

Viele GriBe,
Ihr telli Team

© 2025 telli - Nutzerverwaltung fiir Schulen

Import der Lehrkrafte

Es existieren grundsétzlich drei Wege Nutzer anzulegen.

Offentliche Schulen - die SchILD nutzen - wird unbedingt der Import der Lehrkréafte
Uber eine in SchILD generierte xml-Datei (Logineo NRW Export-Funktion) empfohlen.
Private Schulen, die kein SchiLD nutzen, kdnnen Nutzer Uber eine csv-Dateli
importieren. Zusatzlich besteht die Moglichkeit Nutzer manuell Uber die
Eingabemaske anzulegen.

q W Nutzerverwaltung = Zu telll wechseln ]

Startseite Nutzer verwalten Daten importieren Hitfe Support

Willkommen bei der telli Nutzerverwaltung
fiir Schulleitungen.

Erstellen Sie telli Zugange fir die Lehrkrafte hrer Schule

1 2 3

Freischalten von telli Benutzer importieren Benutzer verwalten

Daten importieren > Nutzer verwalten >

@ Auf die Schaltflache ,Daten importieren” klicken.



Es erfolgt ein Hinweis auf den notwendigen Datenbestand bezuglich der E-Mail-
Adresse und der Lehrer-ID-Nr. in SchILD. Fir einen Import von Benutzerdatensatzen
von Lehrkraften aus einer Schild-Datei (.xml) sind die Lehrer-ldent-Nr. der einzelnen
Nutzerinnen und Nutzer erforderlich. Zusammengesetzt sind diese aus einem ersten
Teil (Geburtsdatum plus Kennzeichnung Geschlecht) und einem zweiten Teil (einer
laufenden dreistelligen Nummer mit anschlie3ender einstelliger Prufziffer), der bei
der Aufnahme der Lehrkraft in die Personalverwaltungssysteme des Landes
automatisch generiert wird. Es ist zu prifen, ob in SchiLD diese Lehrer-ID-Nr. fur alle
Kolleginnen und Kollegen korrekt hinterlegt ist. Bei einem csv-Import benétigen
offentliche Schulen in der csv-Datei (Tabelle) eine Spalte ,ID” fur die Lehrer-ID-Nr.

£\ Wichtiger Hinweis zum Datenimport

Wenn Sie an Ihrer Schule SchiLD zur Verwaltung von Lehrkraften einsetzen,
sollte fiir den Benutzerimport der SchiLD-Export fiir Lagineo NRW genutzt
werden. Priifen Sie vor dem Import den Datenbestand in SchiLD, ob
folgende Datenfelder ausgefiillt sind:

« Lehrer-dent-Nr.

+ E-Mail-Adresse
Weitere Informationen zur Lehrer-Ident-Nr. erhalten Sie unter Hilfeseite.

Durch das Fortfahren bestétigen Sie, dass Sie diese Hinweise zur Kenntnis
genommen haben.

Verstanden, fortfahren

(2 Den Hinweis bestatigen und fortfahren.

. @ Nutzerverwaltung = Zutelli wechseln 1 [> Ausioggen
Stortseite  Nutzerverwalten  Datenimportieren  Hife  Support
csv SchiLD (XML)

SchiLD-Export (XML) hochladen

Wahlen Sie Ihre SEhiLD XML-Export-Datei aus, um Benutzerdaten zu importieren und mit Keyeloak zu synchronisieren. Informationen zum Erstellen der Datei finden Sie im Hilfebereich.

‘e 00000 |
®

Datei auswihlen

Klicke oder ziehe die Datei in das Upload-Feld,

A Anforderungen
SehILD XML-Export mit Lehrer- und Schillerdatern
igrifie: 10MB

@ Klick auf Datei auswahlen und die die xml-Datei auf der Festplatte des Computers
auswahlen.



Dateien fir Upload auswihlen
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Startseite

Datei wird in den Browser geladen, dort werden alle Datensétze angezeigt,
rdings noch nicht importiert!

W Nutzerverwaltung

= Zu telli wechseln }

er vervalten Daten importieren Hilfe Suppart

csv SchiLD (xML)

SchiLD-Export (XML) hochladen

an Sie Ihre SehlLD XML-Export-Datei aus, um Benutzerdaten zu importieren und mit Keycloak 2u synchrenisieren. Informationen zum Erstellen der Datei finden Sie im Hilfebereich

Benutzer deaktivieren, die nicht in der Datei vorhanden sind

Alle gilltigen Lehrkréfte sind vorausgewahit. Bei Akt die in der Datel fehlen ader nicht ausgewshlt sind, autamalisch deaktiviert.

ung

Benutzer

17 von 17 Benutzern ausgewahlt

Benutzer suchen..

Benutzertyp filtern

Alle (17)  Schiler (0)  Lehrkrifte (17)

Alle Lehrkrifte auswahlen Auswahl laschen

Name - ¥ efrer-iD

Thomas Fischer tiischer@school test 20000001004
L] Claudia Hartmann. ¢ hartmann@school test 20000001003
Petea Klein pRlein@school test 20000001013

Hie

r kbnnen ggf. Nutzer deaktiviert werden, die nicht importiert werden sollen.

‘ & Nutzerverwaltung [ = zutctinechsen |

te Nutzer ven Daten importieren Support
Sandra Schaefer s.schaefer@school test 20000001008
Petra Schmitz p.schmitz@school.test 20000001002
Andreas Schmitz a.schmitz@school test 20000001010
Markus Schneider m schneider@school test 20000001007
Claudia Schneider ©.schneider@school test 20000001015
Sabine Schroeder s.schroeder@school.test 20000001011
Christian Schulz c.schulz@school test 20000001012
Christian Schwarz c.schwarz@school test 20000001000
Michael Wagner m.wagner@school test == 20000001009

Thomas Weber taweber@school test 20000001005 :

@ wichtiger Himweis

Die erstellt neue Lehrkréf unts und liberspringt bereits vorhandene Benutzer. Optional kiinnen Sie Benutzer deaktivieren, die nicht mehr in der Datei vorhanden sind

(® Mit Klick auf ,Synchronisation starten“ werden die Benutzer angelegt.



Es folgt der Synchronisationsprozess.

@ Wichtiger Hinweis
Die Synchronisation erstellt neue Lehrkréfte-Accounts und iiberspringt bereits vorhandene Benutzer. Optional kénnen Sie Benutzer deaktivieren, die nicht mehr in der Datel vorhanden sind.

r’ Synchronisierung lauft

Benutzerdaten werden verarbeitet

Nach Abschluss der Synchronisation werden die Synchronisationsergebnisse

angezeigt.
q "E Nutzerverwanung = Zutelii wechseln ]

Startscite Nutzer verwaiten Daten importieren Hilfe Support

SehiLD (XML)

SchiLD-Export (XML) hochladen
ellen der Datei finden Sie im Hilfebereich

Wihlen Sie Inre SchiLD XML-Export-Datei aus, um Benutzerdaten zu importieren und mit Keycloak zu synchrenisieren. Informationen zum Erste

Synchronisationsergebnisse
17 Benutzer verarbeitet - 17 erstellt, 0 bereits vorhanden, 0 deaktiviert, 0 Fehler

Der Import einer csv-Datei verlauft analog zum xml-Import, allerding wird im Daten-

Import-Fenster @ der Reiter ,CSV* ausgewahilt.
“ %€ Nutzerverwaltung @ = zutelli wechseln

Startseite Nutzer verwalten Daten importieren Hilfe Support

SehiLD (XML)

CSV-Datei hochladen

wihlen Sie Ihre CSV-Date aus, um Benutzerdaten zu importieren und mit Keycloak zu synchronisiere

&

Datei auswahlen

Klicke oder ziehe die Datel in das Upload-Feld

A Anforderungen
Erforderliche Spalten: Yorname, Machname, E-Mai, Benutzertyp {Lehrkraft | Schiller)
Trennzeichen: Komma oder Semikolon

Die nur im Ausnahmefall empfohlene manuelle Eingabe wird im nachsten Kapitel
erklart.



Nutzerverwaltung
In der Nutzerverwaltung kdnnen die importierten Datensatze verandert werden, sollte
sich z.B. der Nachname oder die E-Mail-Adresse andern.

" @ Nutzerverwaltung

Startseite Nutzer verwalten Daten importieren filfe Support
Test Gymnasium Musterstadt
17 Benutzer fir Ihre Schule © Aktualisieren

& 100410 Bitentiich

e

Q Benutzer suchen. = Alle
Benutzer E-Mail Status Erstellt Typ Lehrar-1D
Andreas Koch Aktiv
. a kech@school.test 18. Nov. 2025, 11:01 Lehrkraft 200060001014
akoch@schooltest £, E-Mail nicht verifiziert - j
Aktiv
Andreas Schmitz
2 a.schmitz@school test 18. Now. 2025, 11:01 Lohrkrat 20060001018 Vi
a.schmitz@schoollest P, E-Mail nicht verifiziert -
Ativ
Claudia Hartmann < hartmann@school.test 18. Now. 2025, 11:01 20060021803 z
chartmann@school.test B, E-Mail nicht werifiziert
i Aktiv
Claudia Schneider ¢.schneider@school test 18. Now. 2025, 11:01 20200001015 7
eschreider@school test P, E-Mail nicht verifiziert
Aktiv
c.schulz@school test 18. Nov, 2025, 11:01 L!hrkrifl 20000001012 Va
#, E-Mall nicht verifiziert
Alktiv
Christian Schwarz
<.sehwarz@schooltest 18. Nov. 2025, 11:01 [ Lenrkrant | 20060021008 7
c.schwarz@school.lest B, E-Mail nicht varifiziart
Aktiv
Markus Neumann m.neumann@school test 18. Now. 2025, 11:01 Lehrkraft 20060081001 Z
m.neumann@school test B, E-Mail nicht verifiziert
Warkus Schneider Aty
m.schneider@school test 18. Now. 2025, 11:01 Lehrkraft 20260021807 7
m.schneider @schaol test £, E=Mail nicht verifiziert -
Ativ
Michael Wagner mwagner@school test 18. Nov. 2025, 11:01 20000021089 Z

muwagrer@schacltest £, E-Mal nicht verifiziert

Es kdnnen ein oder mehrere Benutzer aktiviert/deaktiviert/geldscht und das Passwort
zuruickgesetzt werden.

Benutzer E-Mail Status Erstellt Typ Lehrer-1D
nacaskoch a koch@school.test e 18. Nov. 2025, 11:01 Lehrkraft 20000001014 VA
a koch@schoal test £, E-Mail nicht verifiziert
o Aktiv
Andreas Schmitz a.schmitz@school.test 18. Nov, 2025, 11:01 Lehrkraft 20000001010 #

a.schmitz@school.test A, E-Mail nicht verifiziert

Durch einen Klick auf @ ,Benutzer manuell erstellen” 6ffnet sich folgende
Eingabemaske.

Nutzer manuell erstellen

@ Wichtiger Hinweis
Bitte wahlen Sie nur Lehrkréfte zum Anlegen eines Kontos aus, wenn Sie die Stammschule fiir diese
Lehrkrifte sind.

Varname *

vername

E-Mail *+

ample.com

Nachname *

Nachname

schiLD-ID *

N-stellige 1D (erforderlich}

Tye *

Lehrkraft

= Pflichtfelder

X Abbrechen

+ Benutzer erstelle.,




Auch bei der manuellen Eingabe ist fur offentliche Schulen die Angabe der 11-
stelligen SchiLD-ID erforderlich. Bei nicht-6ffentlichen Schulen, deren Personal keine
Lehrer-ID-Nummern besitzen, wird aus Name, Vorname und E-Mail eine ID generiert.
Sind alle Angaben gesetzt, kann der Nutzer mit einem abschlieBenden Klick auf die
Schaltflache 2 erstellt werden.

Hinweis:

Die E-Mail-Adresse fur angelegte Nutzer sollte mdglichst selten veréandert werden, da
sie bei Telli als eindeutiges Merkmal fur den Login dient. Bei einer veranderten E-
Mail-Adresse wird im Backend von Telli ein neuer Benutzer angelegt. Das hat zur
Folge, dass u.a. nicht mehr auf den Verlauf zugegriffen werden kann.
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