
Anleitung Teamportal , Stand 14.09.2020 

 
Du hast dein Kennwort 
für das Teams, Outlook 
bzw. das Teamportal  

vergessen? 
 
 
Zusammen mit deinen Eltern kannst du dein Kennwort ohne direkte Hilfe aus der Schule selbst 
zurücksetzen. 
 
 

 
1. Gehe mit einem Browser auf folgende Adresse: 

https://rsriedlingen.sharepoint.com 
 
Wenn du dein Kennwort nicht kennst, wähle die Option  
„Sie können nicht auf Ihr Kennwort zugreifen?“ 
 
 
 
 
 

2. Beim nächsten Fenster wähle die Option „Geschäfts- oder 
Schulkonto“. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

https://rsriedlingen.sharepoint.com/
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3. Nun brauchst du deine schulische E-
Mailadresse. Im Regelfall lautet diese 
vorname.nachname@rsriedlingen.de 

 
Trage die E-Mailadresse bei „Benutzer-ID“ ein. 
 
Trage die erkannten Zeichen des angezeigten 
Captchabildes ein und klicke dann auf „Weiter“. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Auf dem Server der Schule hast du beim ersten 
Zugang eine private E-Mailadresse und eine 
Handynummer hinterlegt, in der Regel sind es 
die deiner Eltern. 
Zunächst wird dir eine E-Mail an diese Adresse 
geschickt, wenn du auf „E-Mail“ geklickt hast.  
 
Die E-Mail wird sofort versandt werden. Evtl. 
solltest du auch in die Spams schauen, wenn es 
nicht im Posteingang sichtbar ist. 
 
 
 
 
 

5. In der zugesandten E-Mail findest du einen 
Prüfcode – meistens eine mehrstellige Zahl. 
Trage diese ein und klicke wieder auf „Weiter“. 
 
 
 
 

6. Zur weiteren Sicherheit musst du die 
Handynummer kennen, die beim Erstzugang 
angegeben wurde. Trage hier die 
Handynummer ein und klicke auf „Text“. 
 
Nun sollte eine SMS bei dem angegebenen 
Handy ankommen – wieder ein Prüfcode. 
 
 

7. Trage diesen Prüfcode in nächsten Fenster ein 
und klicke auf „Weiter“. 
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8. War der Prüfcode korrekt, wirst du aufgefordert, 
dein neues Kennwort einzugeben. 
Achte bitte darauf,… 
… dass du ein sicheres Kennwort wählst. Der 
farbige Balken darunter zeigt dir an, ob das 
Kennwort geeignet ist. Ein rotes „gering“ zeigt 
ein ungeeignetes Kennwort an.  
Bei einem grünen „hoch“ wählst du Kennwort, 
das ausreichend komplex ist. 
 
Das Kennwort musst du nochmals eingeben. Klicke nun auf „Fertig stellen“. 
 
 

9. Geschafft.   
 
Nun kannst du dich anmelden. Das Kennwort 
gilt nun gleich für… 
 
… Teams, 
… Outlook, 
… usw. sowie auch 
… für das Teamportal unter  
 
https://rsriedlingen.sharepoint.com 
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