
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Handbuch  
 

für die Nutzung von 
 
 

 
 
 
 

Version vom 28.06.2021 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

Moritz-Fontaine-Gesamtschule Rheda-Wiedenbrück 
 

Fürst-Bentheim-Straße 55 | 33378 Rheda-Wiedenbrück 
 

https://www.gesamtschule-rh-wd.de/



I 
 

Inhaltsverzeichnis 

1 Anmeldung 2 

1.1 Erstanmeldung 2 

1.2 Login über das Handy oder Tablet 3 

1.2.1 Installation der App 3 

1.2.2 Anmeldung mit der App 3 

2 Startseite 4 

2.1 Navigationsleiste 5 

2.2 Einstellungen ändern und abmelden 6 

3 Kommunikation 6 

3.1 E-Mail 6 

3.2 Messenger 8 

3.3 Videokonferenzen 9 

4 Dateien 13 

4.1 Dateien herunterladen 13 

4.2 Dateien hochladen 15 

5 Aufgaben 16 

5.1 Aufgaben bearbeiten und hochladen 17 

5.2 Rückmeldung zu deinen Aufgaben 18 

6 Fragen und Probleme 19 

 

 



 

2 
 

1 Anmeldung 

1.1 Erstanmeldung 
 

WICHTIG: Die Erstanmeldung ist NUR im Browser (per Computer) und nicht in der App möglich. 
 

1. Halte deine Zugangsdaten für IServ bereit: 

 Die Schüler*innen bzw. Eltern erhalten diese von der Klassenlehrkraft. 

IServ-Schulserver in Rheda: https://gesrhwd.de/iserv/app/login  

 oder IServ-Schulserver in Wiedenbrück: https://geswd.de/iserv/app/login 
 

Benutzername: max.mustermann  

Passwort (eigenes Geburtsdatum): 18.08.2008 
 

2. Öffne die Internetseite: https://gesrhwd.de/iserv/app/login oder 

https://geswd.de/iserv/app/login 
 

 

 

 

 

 

 
 

3. Nach der ersten Anmeldung musst du dein Passwort ändern: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4. Login per Computer: Du kannst dich jetzt ab sofort mit deinem Benutzernamen und deinem 

neuen Passwort im Browser anmelden. 
 

5. Bei Fragen und Problemen kontaktiere bitte deine Klassenlehrkraft per E-Mail: 

vorname.nachname@gesamtschule-rh-wd.de 
 

 

IServ-Erstanmeldung 

Benutzername (Account): 

vorname.nachname 

Passwort für die erste Anmeldung: 

TT.MM.JJJJ  

Wie erstelle ich ein sicheres Passwort? 

 Mindestens 11 Zeichen 

 Groß- und Kleinbuchstaben 

 Zahlen und Sonderzeichen (?!%#*) 

 Wichtig: Merke dir dein Passwort! 
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1.2 Login über das Handy oder Tablet 

1.2.1 Installation der App 
 

Suche im Google Play Store oder im App-Store nach IServ und lade die App herunter. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1.2.2  Anmeldung mit der App 
 

Öffne die App und melde dich an. 
 

1. Es wird die Adresse vom IServ-Schulserver (https://gesrhwd.de/iserv/app/login oder 

https://geswd.de/iserv/app/login) benötigt.  

 

 

 

 

 

 

2. Es wird dein Benutzername und das eigene, neu erstellte Passwort benötigt. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

IServ-Erstanmeldung 

Benutzername (Account): 

vorname.nachname 

neu erstelltes Passwort: 

XXXXXXXXXXX 
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2 Startseite 
 

Startseite im Browser 

Nach der Anmeldung gelangst du auf die Startseite. Sie setzt sich aus der  

Navigationsleiste, eingegangenen E-Mails und News sowie anstehenden Terminen 

zusammen. 
 

   
 

Startseite in der App 

Die Startseite der IServ-App unterscheidet sich von der Browser-Variante. Die einzelnen 

Informationen werden untereinander aufgelistet. Die Navigationsleiste öffnet sich durch 

Anklicken von . 
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2.1 Navigationsleiste 
 

 

Die Navigationsleisten im Browser und in der App unterscheiden sich kaum. Hier 

kannst du alle Funktionen von IServ sehen und anklicken. Um einen Überblick über 

alle Funktionen zu bekommen, musst du noch die Pfeilspitze bei „Alle Module“ 

anklicken. 
 

                              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6 
 

2.2 Einstellungen ändern und abmelden 
 

 

1.  

3 Kommunikation 

3.1 E-Mail 
 

 

Jede/r Nutzer*in erhält eine persönliche E-Mail-Adresse der Moritz-Fontaine-Gesamtschule. 

Der Aufbau der E-Mail-Adresse ist für alle Nutzer identisch: 

vorname.nachname@gesamtschule-rh-wd.de 
 

1. Klicke in der Navigationsleiste auf E-Mail. 

 

Posteingang: Hier hast du eine Übersicht über alle E-Mails, die du empfangen hast. 

Entwürfe: Hier kannst du E-Mails speichern und sie zu einem späteren Zeitpunkt 

weiterschreiben/abschicken. 

Gesendet: Hier hast du eine Übersicht über alle E-Mails, die du verschickt hast. 

Papierkorb: E-Mails, die du löschst, werden in den Papierkorb verschoben. 
 

2. Klicke auf Verfassen, um eine neue E-Mail zu schreiben. Es öffnet sich ein neues 

Fenster (Achtung: Es können nur E-Mails an Nutzer geschickt werden, die eine E-Mail-

Adresse des IServs der Moritz-Fontaine-Gesamtschule haben.)  
 

1. Klicke in der Navigationsleiste 

auf deinen Namen. 

2. Unter Einstellungen kannst du 

deine Daten einsehen und 

ändern. (Achtung: Deine Daten 

sind für Lehrer und Schüler 

sichtbar.) 

3. Klicke dann auf Abmelden. 
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3. Hinweise zum Inhalt deiner E-Mail 

Das Textfeld deiner E-Mail sollte folgendes enthalten: 

 eine Anrede (Hallo Frau/Herr Mustermann, …) 

 den E-Mail-Text  

 einen Schlusssatz (z.B. Über eine Nachricht freue ich mich. Vielen Dank!) 

 einen Gruß und deinen Namen (z.B. Viele Grüße, Max Mustermann) 

 

 

WICHTIG: Logge dich bitte jeden Morgen in IServ ein und überprüfe, ob du neue E-Mails 

erhalten hast. 
 

 

 

 

 

Empfänger: An wen 

schreibst du? 

Betreff: Thema der E-Mail 

Anhang: Dateien von 

deinem Gerät oder IServ 

hochladen 

Textfeld: E-Mail-Text. 

Berücksichtige die 

Hinweise zum Inhalt 

deiner E-Mail (siehe unten). 

IServ-Erklärvideo Modul „E-Mail“ 

 Gib diese Adresse in deinen Browser ein: 

https://www.youtube.com/watch?v=5FkJ_Sx42HI 

 oder scanne den QR-Code:          
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3.2 Messenger 
 

 

 Über die Navigationsleiste kannst du das Modul Messenger aufrufen. Lehrkräfte 

können Gruppen erstellen, in denen du dich gemeinsam mit deinen Mitschüler*innen 

unterhalten kannst. 

 Wenn du einer einzelnen Person schreiben möchtest, dann musst du zuerst über  

eine neue Direktnachricht erstellen. Im nächsten Fenster kannst du den Namen der 

gewünschten Person eingeben.  

 

 

 WICHTIG: Du erhältst auf der Startseite von IServ keine Benachrichtigung, wenn dir 

deine Lehrer*innen oder Mitschüler*innen schreiben. Klicke bitte jeden Morgen in das 

Modul Messenger. Nur hier kannst du sehen, wer dir geschrieben hat.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IServ-Erklärvideo Modul „Messenger“ 

 Gib die Adresse in deinen Browser ein: 

https://www.youtube.com/watch?v=FlYIRJ98xIo&t=75s 

 oder scanne den QR-Code:                
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3.3 Videokonferenzen 
 

 

1. Klicke in der Navigationsleiste auf „Alle Module“ und dann auf 

„Videokonferenzen“. 

                               
 

2. In der Übersicht „Mit Ihnen geteilte Räume“, siehst du deine Videokonferenzen. 

Klicke auf die Videokonferenz, an der du teilnehmen möchtest: 
 

 
 

3. Klicke auf „Jetzt betreten“, um den Raum der Videokonferenz beizutreten: 
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4. Klicke auf „Mit Mikrofon“: 

 

 

 

 

 
 

5. Klicke auf „Erlauben“, um das Mikrofon zu verwenden: 

 
 

6. Beim Echotest testest du, ob dein Mikrofon funktioniert und andere dich hören können. 

Klicke auf „Ja“, wenn du dich selbst hörst: 

 

7. Kamera einschalten: Klicke unten auf dem Bildschirm auf , um die Kamera zu 

aktivieren. 
 

8. Klicke auf „Erlauben“ und dann auf „Freigabe starten“: 
 

IServ-Erklärvideo Modul „Videokonferenzen“ 

 Scanne den QR-Code:                

 oder: https://www.youtube.com/watch?v=4L80qhyp7X8 
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Bedienoberfläche 

 

Die Menüoberfläche: 

 Öffentlicher Chat: alle Teilnehmer*innen können Nachrichten 

schreiben und lesen. 

 Notizen: alle Teilnehmer*innen können gleichzeitig Notizen 

aufschreiben, verändern und lesen. 

 Teilnehmer: es wird dir eine Liste aller Teilnehmer*innen der 

Videokonferenz angezeigt 

 Präsentation: Moderatoren (Lehrkräfte) können Präsentationen 

zeigen. Die Präsentation erscheint in der Mitte des Bildschirms. Hier 

 kannst du die Präsentation vergrößern. 

 Funktionsleiste: Du kannst über die blau hinterlegten Symbole 

jederzeit dein Mikrofon oder deine Kamera ausschalten und auch 

wieder einschalten.  
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Tipps für eine erfolgreiche Videokonferenz 

VORBEREITUNG 

 

 

 

 

 

 

LOS GEHT’S – So gelingt die Videokonferenz: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Internetfähiges Gerät 

(PC, Laptop, Tablet 

oder Smartphone) 

Liegt ein Ladekabel 

bereit? 

Headset oder 

Kopfhörer mit 

Mikrofon 

Sorge für eine ruhige 

Umgebung 

Webcam 

Ist eine Kamera bereits 

in deinem Gerät 

integriert? 

Abmeldung per E-

Mail erforderlich 

Informiere deine 

Lehrkraft bei 

Krankheit/ technischen 

Problemen. 

Materialien 

(Hefte, Bücher, 

Lösungen) 

Halte deine 

Materialien bereit. 

Technische 

Probleme 

Versuche das Problem 

zu lösen (z.B. Neustart 

der Videokonferenz 

oder des Geräts). 

Vermeide 

Störgeräusche 

Schalte dein Mikrofon 

aus, wenn du nicht 

sprichst. 

Spare Datenvolumen 

Schalte deine Kamera 

nur ein, wenn dich 

deine Lehrkraft dazu 

auffordert. 

Recht am eigenen 

Bild 

Das Erstellen von 

Bildern, Videos und 

Tonaufnahmen ist 

nicht gestattet! 
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4 Dateien 
 

 

Auf IServ kannst du Dateien herunter- und hochladen und mit jedem internetfähigen Gerät 

darauf zugreifen. 

1. Klicke in der Navigationsleiste auf „Dateien“: 

 Zwei Verzeichnisse werden dir angezeigt: „Eigene“ und „Gruppen“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 Dateien herunterladen 
 

 

Beispiel: Du möchtest die Datei „210628_5a_Mathe_Aufgaben“ von IServ herunterladen. 
 

1. Gehe auf IServ in den Ordner, aus dem du die Datei herunterladen möchtest: 

z.B. Eigene Dateien  Mathe  

2. Klicke mit einem Doppelklick auf die Datei „210628_5a_Mathe_Aufgaben“: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

„Eigene“ 

Deine persönlichen Dateien 

sind in diesem Verzeichnis 

gespeichert – diese kannst 

NUR DU sehen. 

„Gruppen“ 

Jede Gruppe, der man 

angehört (z.B. Klasse 5a), hat 

ein eigenes Verzeichnis – 

JEDER aus dieser Gruppe 

kann die Dateien sehen. 
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3. Du kannst nun auswählen, ob du die Datei öffnen oder speichern möchtest: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Datei öffnen = die Datei wird geöffnet, du kannst sie dir 

angucken und später speichern. 

 Datei speichern = die Datei wird heruntergeladen und auf 

deinem Rechner gespeichert. 

 Du findest heruntergeladene Dateien normalerweise 

unter: 

     dieser PC     Downloads 
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4.2 Dateien hochladen  
 

 

Beispiel: Du möchtest die Datei „210628_5a_Hausaufgaben_Addition_Max M.“ von 

deinem Computer hochladen. 

1. Gehe auf IServ in den Ordner, in den du die Datei hochladen möchtest. 

z.B. Eigene Dateien  Mathe 

2. Klicke auf „+ Hinzufügen“: 

 

3. Klicke auf „Hochladen“. 

 

4. Es öffnet sich ein neues Fenster. Suche die Datei auf deinem Gerät, wähle die Datei 

aus und klicke auf „Öffnen“: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5. Die Datei befindet sich nun im Ordner auf IServ. 
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5 Aufgaben 
 

1. Klicke in der Navigationsleiste auf „Alle Module“ und dann auf „Aufgaben“: 

 

 

 

                         

 

 

 

 
 

 
 

2. In der Tabelle siehst du eine Übersicht über all deine Aufgaben: 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Aufgabe: Titel der Aufgabe 

Start- und Abgabetermin: Zeitraum, in dem 

du die Aufgaben bearbeiten musst. 

Rückmeldungen: es erscheint ein , wenn du 

eine Rückmeldung von deiner Lehrkraft erhalten 

hast. 

Erledigt: es erscheint ein , 

wenn du die Aufgabe 

abgegeben hast. 

IServ-Erklärvideo Modul „Aufgaben“ 

 Ab 2:40 min. findest du eine Schritt-für-Schritt-Anleitung für dich als Schüler*in. 

 Gib die Adresse in deinen Browser ein: 

https://www.youtube.com/watch?v=MDuE5SfeP94 

 oder scanne den QR-Code:                 
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5.1 Aufgaben bearbeiten und hochladen 
 

 

Beispiel: Du möchtest die Aufgabe „Aufgaben zur Addition“ bearbeiten. 

1. Klicke auf die Aufgabe, die du bearbeiten möchtest: 

 

2. Du siehst nun die Aufgabe mit allen wichtigen Informationen: 

 
 

3. Wie sollst/ möchtest du die Aufgabe bearbeiten? 

DIGITAL VON HAND 

1. Klicke auf die Datei. Du kannst jetzt 

auswählen, ob du die Datei öffnen 

oder speichern möchtest. 

 

2. Bearbeite die Aufgabe. 

1. Bearbeite die Aufgabe in 

deinem Heft/Ordner. Achte 

auf eine ordentliche 

Heftführung! 

2. Mache ein Foto mit deinem 

Smartphone. Achte auf ein 

scharfes und helles Bild! 

3. Öffne die IServ App oder 

melde dich bei IServ im 

Browser an. 

4. Öffne das Aufgabenmodul 

und die Aufgabe, in der du 

Erstellt von: Name der 

Lehrkraft 

Beschreibung: 

Informationen von deiner 

Lehrkraft. 

Bereitgestellte Dateien: 

Dateien zum 

Herunterladen. 
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3. Speicher die Aufgabe auf deinem 

Gerät. 

4. Klicke auf „Hochladen“, um deine 

Datei in die Aufgabe zu laden: 

 

5. Wähle die Datei aus und klicke auf 

„Öffnen“: 

6. Nachdem du alle Dateien 

hochgeladen hast, klicke auf 

„Erledigt“ und „Speichern“: 

die Fotos hochladen 

möchtest: 

5. Klicke auf „Hochladen“, um 

deine Fotos in die Aufgabe zu 

laden: 

6. Wähle die Fotos auf deinem 

aus und klicke auf „Fertig“: 

7. Nachdem du alle Fotos 

hochgeladen hast, klicke auf 

„Erledigt“ und „Speichern“: 

 

 

 

Deine Aufgabe wird nun als erledigt „ “ angezeigt. 
 

 

 

5.2 Rückmeldung zu deinen Aufgaben 
 

Rückmeldungen von deiner Lehrkraft kannst du unter deiner Abgabe sehen. Sie können als Text 

oder durch Dateien erfolgen. 
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6 Fragen und Probleme 
 

Häufige Probleme 

 Der Login bei IServ funktioniert nicht. 

 Lösung: Verbinde dich mit dem Internet oder WLAN. Unterbreche die 

Internetverbindung und starte sie neu. Achte auf die korrekte Schreibweise deines 

Benutzernamens und deines Passwortes. 

 Die Verbindung bricht während der Videokonferenz ab. 

 Lösung: Melde dich bei IServ ab und starte IServ neu. Unterbreche die 

Internetverbindung und starte sie neu. 

 Du hast dein Passwort vergessen. 

 Lösung: Wende dich an deine Klassenlehrkraft.  

 

Weitere Fragen und Probleme 

 Schicke bitte eine E-Mail mit deinem Anliegen an deine Klassenlehrkraft.  
 

 


