










„PVP – Benutzer*innen verwalten“ 

Die nachfolgende Anleitung unterstützt Sie bei der Zuordnung der Person in PVP und der 
Verwaltung von Benutzer*innen in PVP. Die einzelnen Schritte werden anhand von 
Screenshots dargestellt und kurz beschrieben.  

Von berechtigten Benutzer*innen (Admin der jeweiligen Institution) in PVP können neue 
Benutzer*innen angelegt werden. Nach dem Anlegen muss dem*der neuen Benutzer*in eine 
Rolle hinzugefügt werden, um in PVP Funktionen ausführen zu können.  

Die Rolle legt fest, welche spezifischen Funktionen der*die Benutzer*in in PVP ausführen 
kann. Die folgende Anleitung setzt „Schritt 6 Zuweisung des Rechtes für PVP“, welches im 
Bildungsportal erfolgen muss, voraus.  

 

 

Schritt 7 – Benutzer*innen und Rollen 

Wählen Sie im Hauptmenü „Benutzer*innen und Rollen“ aus. 

 

  

Es öffnen sich zwei Menüunterpunkte. Gehen Sie auf „Benutzer*innen verwalten“.  

 

 

 

 



Schritt 8 – Hinzufügen Benutzer*in 

Fügen Sie eine*n neue*n Benutzer*in über den Button „+ Hinzufügen“ zu. 

 

 

 

 

Geben Sie den Benutzer*innennamen der Person aus dem Bildungsportal ein. Füllen Sie die 
weiteren Eingabefelder aus. Bestätigen Sie die Eingabe mit „Speichern“.  

 

 

 

 

Der Organisationstyp legt den Authentifizierungsweg fest, in diesem Fall erfolgt die Anmeldung 
via Bildungsportal NRW (Schulseite). Nach dem Anlegen muss dem*der neuen Benutzer*in 
eine Rolle hinzugefügt werden, damit die Person in PVP Funktionen ausführen kann.  

 

 

 

 



Schritt 9 – Rolle  

Wählen Sie im Hauptmenü „Benutzer*innen und Rollen – Benutzer*innen verwalten“ aus. 
Wählen Sie den*die gewünschte*n Benutzer*in aus und klicken in der Zeile auf das 
Aktionsmenü mit den drei Punkten. Es öffnet sich ein Auswahlfeld. Klicken Sie auf „+ Rolle 
hinzufügen“. 

 

 

 

 

 

 

Schritt 10 – Rolle hinzufügen  

 

 

 

 

 



Wählen Sie die entsprechende Rolle aus und bestätigen mit „Speichern“. 

 

 

  

Ihnen werden nur die spezifischen Rollen zu Ihrer Organisationseinheit (Bezirksregierung, 
Schule, ZfsL, Seminar) angeboten. 

 

 

 

 

Schritt 11 – Mehrfachaktion 

Sie können auch mehreren Personen über eine Aktion eine Rolle zuweisen. Um diese Aktion 
auszuführen gehen Sie auf „Mehrfachaktionen“.  

 

 

 

 

Es öffnet sich das Auswahlmenü. Sie können entweder + Rolle hinzufügen oder – Rolle 
entfernen auswählen.  

 



 

 

Rolle hinzufügen wurde ausgewählt. Es werden nun alle angelegten Benutzer*innen 
angezeigt.  

 

 

 

 

Sie können nun alle Benutzer*innen durch Auswahl der Checkbox neben dem Anmeldename 
auswählen oder nur einzelne Benutzer*innen auswählen.  

 

 

 

 

Über „Rolle hinzufügen“ öffnet sich die Maske, bei welcher Sie die Rolle auswählen können. 
Es ist aufgeführt, für welche Nutzer*innen die Rollen hinzugefügt werden sollen.  



 

 

Mit „Speichern“ schließen Sie den Vorgang ab.  

 

 

 

Schritt 12 – Benutzer*innen deaktivieren 

Benutzer*innen die keine Funktionen und Aufgaben mehr im Rahmen des Praxissemesters 
übernehmen, sollten zeitnah deaktiviert werden. Gehen Sie dazu auf „Benutzer*innen 
verwalten“ und bei dem*der Benutzer*in auf das Feld mit den drei Punkten. Klicken Sie „- Rolle 
entfernen“ an.  

 

 

 



Wählen Sie nun die zu entfernende Rolle aus und bestätigen mit „Entfernen“.  

 

 

 

 

 

Sie werden automatisch auf „Benutzer*innen verwalten“ geleitet. Über die drei Punkte ist nun 
die Auswahlmöglichkeit „Deaktivieren“ angezeigt.  

 

 

 

 

Durch Auswahl „Deaktivieren“ öffnet sich „Benutzer*in deaktivieren“.  

 

 

 

 

 

 



Bestätigen Sie den Vorgang mit „Deaktivieren“.  

 

 

 

 

Der*die Benutzer*in wurde deaktiviert und ist nicht mehr bei „Benutzer*innen verwalten“ 
aufgeführt. 

 

 

 

 


