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Hallo lieber Schüler/liebe Schülerin! 

 

Unser Schulportal IServ hat viele spannende Nutzungsmöglichkeiten. Mit 
dieser Bedienungsanleitung hast du ein übersichtliches Heft für die Nutzung 
der Kommunikations- und Austauschplattform IServ.  

 

Du findest auf jeder Seite einfache Erklärungen zu wichtigen Bereichen, die 
du beherrschen musst. Dir wird die Anmeldung auf verschiedenen 
Endgeräten erklärt, wie und wo genau du eine E-Mail schreiben oder 

verschicken kannst und noch vieles mehr...  
  
Sollte der Unterricht als Distanzunterricht stattfinden, brauchst du einen 
sicheren Umgang mit IServ.   
 

Am Ende des Hefts findest du eine Checkliste. Wenn du alle Fragen mit sehr 

gut (☺) ankreuzen kannst, dann beherrschst du wichtigen Bereiche in IServ.   

  
Danach erhältst du einen IServ-Führerschein.  
 

Herzlichen Glückwunsch!!! Du bist ein IServ-Experte! 

 

 

Viel Spaß beim Experte werden! 

  



   

3  

  

 

Inhaltsverzeichnis 
Inhalt Seite 

1. Modul: Anmeldung bei IServ 4 

Übungsaufgabe zum Log-In mit dem Handy – per Internetbrowser 4 

Übungsaufgabe zum Log-In mit dem Handy – mit der IServ-App 5 

2. Modul: Aufgaben 6 

Aufgaben bekommen und bearbeitete Aufgaben abschicken 6 

Rückmeldung für erarbeitete Aufgaben 9 

3. Modul: E-Mail schreiben  10 

Welche Mail habe ich schon gelesen? Habe ich schon eine Antwort 

erhalten? 

11 

Wie antworte ich auf eine E-Mail? 12 

So geht E-Mail schreiben 12 

E-Mail absenden 12 

Wie lade ich einen Anhang hoch? 13 

Habe ich die E-Mail auch abgesendet? Postfächer „Gesendete Mails“ und 

„Entwürfe“ 

13 

4. Modul: Videokonferenz  
16 

Vorbereitung 16 

Teilnahme an einer Videokonferenz 16 

5. Checkliste 17 

  



   

4  

  

 

1. Anmeldung bei IServ 
 

Übungsaufgaben zum Log-In mit dem Handy – per Internetbrowser 
1) Gib den folgenden Link in die Adresszeile ein: 
https://iserv.gesamtschule-bergkamen.de/iserv  

  

→ Hinweis: Du musst alles ganz genau so eingeben 
(mit Google findest du nicht die richtige Seite!!)  
  

Dann gelangst du auf die folgende Internetseite:  

 

2) Gib deine Zugangsdaten ein: 

  

Account: vorname.nachname  
→ Alle Buchstaben werden klein geschrieben!!  
Passwort: _______________  
→ Hier musst du die Groß- und Kleinschreibung beachten!  

3) Klicke abschließend auf Anmelden. 

  

Sollte die Anmeldung nicht geklappt haben, 
kontrolliere:  
a) Hast du deinen Namen richtig geschrieben und 

einen Punkt, aber kein Leerzeichen gesetzt?  
b) Hast du dein Passwort richtig geschrieben? 

4) So müsste es aussehen, wenn du dich richtig 

angemeldet hast:  
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Übungsaufgaben zum Log-In mit dem Handy – mit der IServ-App 
Möglichkeit 1 

1) Öffne die IServ-App auf deinem Handy. 
Trage in das Feld IServ-E-Mail-Adresse deinen  

Accountnamen + @iserv.gesamtschule-bergkamen.de  

sowie darunter dein Passwort ein. 

Also: 

 

2) Klicke auf Anmelden.  

 

3) Hat es nicht funktioniert?? Sollte die Anmeldung nicht geklappt haben, kontrolliere:  

a. Hast du deinen Namen richtig geschrieben und einen Punkt, aber kein Leerzeichen gesetzt? 
b. Hast du dein Passwort richtig geschrieben? 

4) Funktioniert es immer noch nicht?  
→ Probiere es mit der zweiten Möglichkeit 

Möglichkeit 2 

1) Klicke auf „Ich habe keine E-Mail-Adresse“. 

 

2) Trage deine Zugangsdaten wie folgt ein.  

 

 

 

 

Sollte es nicht geklappt haben, kontrolliere nochmal alle deine Eingaben.  

Ansonsten frage bei deinen Lehrern nach. 

vorname.nachname@iserv.ges

amtschule-bergkamen.de 

 

Passwort 

Einmal klicken und warten. 

Das kann etwas dauern! 

Einmal klicken und warten. 

Das kann etwas dauern! 

Passwort 

vorname.nachname 

 

iserv.gesamtschule-bergkamen.de 

→ Alles klein schreiben!!! 

 

Hier klicken 
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2. Modul – Aufgaben 
 

Aufgaben bekommen und bearbeitete Aufgaben abschicken  
 1) Zu Beginn sieht dein IServ so aus.  

Als erstes musst du unten links auf „Alle Module“ 

klicken.  

 2) Jetzt siehst du auch den Punkt „Aufgaben“.  
Die orangene „1“ dahinter zeigt an, wie viele 
nicht bearbeitete Aufgaben du hast. 
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 3) Nachdem du auf „Aufgaben“ geklickt hast,  

öffnen sich deine Aufgaben. Du siehst, dass du 

hier eine Aufgabe hast.. 

„Aufgabe Deutsch (Test). Du kannst auch den 

Abgabetermin erkennen (08.11.2020). 

Klick auf den blauen Titel der Aufgabe und sie 

öffnet sich. 

 

 

4) Hier siehst du die Einzelheiten der Aufgabe. 

Lies dir gut die Beschreibung durch. Hier findest 

du noch einmal eine Erklärung der Aufgabe.  

Manchmal ist auch noch eine bereitgestellte 

Datei dabei. Das ist dann häufig ein Arbeitsblatt 

oder eine zusätzlich Aufgabe.  

Wenn du auf den blauen Dateinamen der Datei 

klickst, dann öffnet sie sich und du kannst sie auf 

dem PC speichern oder direkt öffnen. 

Du siehst auch unten links den Knopf, auf dem 

Hochladen steht. Wenn du deine Aufgaben 

bearbeitet hast und sie auf dem PC/Handy 

gespeichert hast, z.B. als Foto, dann klicke hier 

drauf und wähle die Datei aus.  
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 5) Nach dem Hochladen siehst du, dass das 
Hochladen abgeschlossen wurde. Du hast deine 
Datei hochgeladen und musst jetzt nur noch auf 
Abgeben klicken. 
 

 6) So sieht das Ganze nach der Abgabe aus. Du 
siehst nochmal deine abgegebene Datei und 
kannst auch sehen, wann du sie abgegeben hast. 
In unserem Beispiel am 01.11.2020 um 10:47 Uhr. 
 
Übrigens: bei diesem Beispiel ist es Zufall, dass 
die beiden Dateien den gleichen Namen haben. 
Deine Datei kann auch einen anderen Namen 
haben. 
 
Klicke als nächstes auf Zurück zur Liste. 
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 7) Jetzt siehst du noch einmal alle Aufgaben, die 
du bearbeitet hast. Der grüne Haken bei 
„Erledigt“ zeigt dir, dass du Ergebnisse 
abgeschickt hast. 
Der grüne Haken sagt dir aber nicht, ob deine 
Ergebnisse richtig sind. Dafür wartest du  auf eine 
Rückmeldung der Lehrer, die kommt meistens per 
Mail. 
 

 

Rückmeldung für erarbeitete Aufgaben 
 8) In den Benachrichtigungen, wenn du auf die 

Glocke klickst, siehst du, dass du eine 

Rückmeldung zu deiner Aufgabe erhalten hast. 

 

 9) Bei deinen Aufgaben ist jetzt auch der Haken 

für die Rückmeldung grün.  

 

 

 

Klicke bitte auf deine Aufgabe. 
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10) Du siehst hier jetzt noch einmal die Aufgabe, 

die von dir abgegeben Ergebnisse und, jetzt neu, 

eine Rückmeldung durch den Lehrer. 

Du kannst einen kurzen Text von deinem Lehrer 

bekommen, in dem steht, dass alles gut ist, oder 

aber auch, dass du Fehler gemacht hast und 

vielleicht noch einmal etwas verbessern und 

erneut abgegeben must. Das neue Abgeben 

funktioniert dann genauso, wie das Erste. 

Hier siehst du zusätzlich noch eine vom Lehrer 

hochgeladene Datei. Die kannst du durch einen 

Klick öffnen. Z.B. kann es sich um das korrigierte 

Arbeitsblatt handeln. 

 

 

3. Modul: E – Mail schreiben   
 

„E-Mail“ ist englisch und eine Abkürzung für „electronic mail“. Übersetzt heißt das: „elektronischer 

Brief“. Wie bei einem Brief brauchst du bei einer E-Mail eine Anrede, einen Text, einen Schlusssatz, 

den Gruß und die Unterschrift.  

Eine E-Mail ist immer gleich aufgebaut: Es gibt ein großes Textfeld, in das ihr euren Text schreibt. 

Über dem Textfeld gibt es die sogenannte Betreffzeile. Hier trägst du kurz und knapp das Thema der 

E-Mail ein. Es gibt ein Feld für die E-Mail-Adresse des Absenders. In ein weiteres Feld trägst du die E-

Mail-Adresse des Empfängers ein, also von der Person, die die E-Mail erhalten soll. Du kannst auch 

mehr als nur eine Adresse eintragen. 

Du kannst außerdem Dateien an die E-Mail anhängen, zum Beispiel Fotos, Videos oder Texte.  
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Welche Mail habe ich schon gelesen? Habe ich schon eine Antwort bekommen? 
 

Übersicht 

 

Der Posteingang 

 

 

Du musst jetzt entscheiden: Will ich auf eine E-Mail antworten oder eine neue 

E-Mail schreiben?  

Antworten: Berühre die E-Mail, auf die du antworten möchtest!   

Neue E-Mail: Gehe auf den Button „Verfassen!“   

 

5 neue Mails im E – Mail Konto!!!  

Öffne das Konto, um die Mails zu 
lesen, zu antworten oder selbst zu 

schreiben!!  

 

Hast du eine Antwort auf eine E-

Mail, steht in der Betreffzeile z. B. 

„RE: Stundenplan“ 

dunkel geschrieben 

(nicht gelesen) 

hell geschrieben 

(gelesen) 
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Wie antworte ich auf eine E-Mail? 

 

So geht E-Mail schreiben 

 

E-Mail absenden 

 

Gehe auf den kleinen etwas krummen 

Pfeil, dann kannst du direkt 

antworten 

 

hier im Textfeld antworten 

E-Mail - Adresse einfügen 

Passenden Betreff einfügen 

Deine Nachricht in das 

Textfeld schreiben 

Beim Handy musst du jetzt die E-Mail 
etwas nach oben schieben, damit du 

unten den grünen Button „Senden“ 

sehen kannst. 
 
Gehe jetzt auf „Senden“ 
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Wie lade ich einen Anhang hoch? 
 

Habe ich die E-Mail auch abgesendet? – 

Postfächer  „Gesendete Mails“ und  „Entwürfe“ 
 

 

 

  

  

  

Das Symbol in der Mitte mit dem 

orangenen Punkt öffnet dir Postfächer 

und den Papierkorb, wo von dir 

gelöschte E-Mails gelagert werden. 

Hier kannst du sehen, ob du deine E-

Mail gesendet hast!  

Wenn du sie nicht gesendet hast, 

keine Sorge.  Sie wird automatisch im 

Ordner „Entwürfe“ aufbewahrt und du 

kannst sie dann noch einmal senden. 

Gehe auf Hochladen, dann fragt dich 

dein Handy, aus welchem Ordner du 
etwas hochladen möchtest oder ob du 
ein Foto machen möchtest. (Das 

macht jedes Handy leider anders) –
Warst du erfolgreich, steht 
„Hochladen abgeschlossen“ da.  

Jetzt kannst du senden! 
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Aufgabe: Eine E-Mail schreiben  
 

1. Lies dir die E-Mail von Frau Meier genau durch. Markiere folgende Elemente farbig:  

die Anrede blau, den E-Mail-Text rot, den Schlusssatz lila, den Gruß und die Unterschrift grün.  

 

2. Überlege dir einen passenden Betreff und trage ihn in die Betreffzeile ein! 
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3. Welche Vor- und Nachteile hat eine E-Mail gegenüber einem Brief? Trage sie in die Tabelle 

ein. Überwiegen die Vorteile oder die Nachteile?  

Vorteile  Nachteile  

  

  

  

  

  

  

  

4. Überlege, welche weiteren Möglichkeiten es gibt, um mit Anderen zu kommunizieren.  

a) Schreibe alle Kommunikationsmittel auf, die dir einfallen.   

b) Welche der Kommunikationsmittel hast du innerhalb der letzten zwei 

Wochen selbst benutzt? Kreise sie ein.  

WhatsApp,___________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

5. Schreibe eine korrekte! E-Mail an deinen Klassenlehrer und frage ihn/sie, was du in 

Deutsch aufhast. 

Beachte: Betreffzeile, Anrede, Text, Grußformel, Unterschrift!  

 

6. Schaffst du es auch, deiner E-Mail ein  Foto oder Bild hinzuzufügen?  
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4. Modul - Videokonferenz  
Teilnahme an einer Videokonferenz 

Vorbereitung:  
• Du benötigst ein digitales Gerät, mit einer Kamera (Handy, Tablet, Laptop…) und 

Kopfhörer  

• Verbinde dein digitales Gerät mit den Kopfhörern.  

Teilnahme an einer Videokonferenz: 
Aufgabe: Führe die Schritte der Reihe nach aus, um an der Videokonferenz teilnehmen zu können.  

 Schritt 1: Finde das Modul „Videokonferenzen“ links 

in der  Menüleiste → geschafft  

 

Schritt 2: Klicke auf einen mit dir geteilten Raum 

und wähle  

„jetzt beitreten“  →  geschafft  

  

  

  

Schritt 3: Das folgende Bild erscheint. Wähle „Mit 

Mikrofon“ aus. → geschafft  

  

  

  

 

 

 

Schritt 4: Erteile dem Programm sämtliche 

gewünschte Zugriffe und führe den Echotest durch. 

→ geschafft 

 

Schritt 5: Gib deine Webcam frei, indem du auf das 

Symbol mit der Kamera klickst und wähle „Freigabe 

starten“. → geschafft  

 

 Schritt 6: Du nimmst nun an der Videokonferenz 

teil. Folge nun den Anweisungen deiner 

Lehrkraft!!       

 

Allgemeine Regel: immer lächeln, wenn die 

Kamera läuft!!!  
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5. Checkliste 
 

☺ = sehr gut = teilweise = gar nicht  ☺

  

    

  
Ich kann ...  
  

      

  

... mich auf IServ mit meinem Handy anmelden.  

  

      

  

... mich auf IServ mit einem Ipad oder einem anderen  

Endgerät anmelden.  
  

      

  

... eine eigene E-Mail schreiben.  

  

      

  

... auf eine eingegangene E-Mail antworten.  

  

      

  

... eine ältere E-Mail wiederfinden.  

  

      

  

... von meinem/r Lehrer/in hochgeladene Aufgaben finden.  

  

      

  

... von mir erarbeitete Aufgaben bei IServ hochladen.  

  

      

  

... eine E-Mail mit einem Anhang hochladen.  

  

      

  

... eine Rückmeldung von meinem/r Lehrer/in lesen.  

  

      

  

... an einer Videokonferenz teilnehmen.  
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