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Anleitung für die Einrichtung digitaler Tools 

IServ Office 365 Untis Mobile 
 

   
 

 Zugang für 
Schülerinnen und Schüler 

Separater Zugang für 
Eltern und Erziehungsberechtigte 

IServ ja ja 

Office 365 ja nein 

Untis Mobile ja ja 

 

1. Einrichtung von IServ 

IServ ist die zentrale Plattform für die Verwaltung von Informationen und die Kommunikation 

an der MKG. 
 

Bei den IServ-Accounts wird zwischen zwei Account-Arten unterschieden: 
 

I. Account für Schülerinnen/Schüler 

II. Account für Eltern/Erziehungsberechtigte 

I.  Account für Schülerinnen/Schüler: 

- Alle Schülerinnen und Schüler bekommen mit der Einschulung persönliche Zugangsdaten 

für die Nutzung von IServ. 

- Die Zugangsdaten bestehen aus einem Benutzernamen (Account) und einem vorläufigen 

Passwort. 

- Der Benutzername wird von der Schule festgelegt und setzt sich aus dem Vor- und 

Nachnamen der Schülerin/des Schülers zusammen. In der Regel gilt für den 

Benutzernamen: vorname.nachname. Daraus ergibt sich automatisch die individuelle 

Schul-E-Mailadresse: vorname.nachname@mkg-saerbeck.de 

- Das endgültige Passwort muss automatisch nach dem ersten Einloggen festgelegt 

werden. 

- Dieser Benutzername und das endgültige Passwort sind automatisch die Zugangsdaten 

für die schulischen PCs in den Computerräumen. 

- Sollte man das Passwort vergessen haben, so kann es nur in der Schule von einem 

Administrator neu vergeben werden. 
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II.  Account für Eltern/Erziehungsberechtigte: 

- Darüber hinaus bekommen allen Eltern/Erziehungsberechtigten einen separaten 

Account, der auf die Belange der Elternschaft (Elternbriefe empfangen, 

Elternsprechtagtermine buchen) zugeschnitten ist. 

- Die Zugangsdaten bestehen auch hier aus einem Benutzernamen (Account) und einem 

Passwort. 

- Unterschied zum Schülerinnen/Schüler-Zugang: Der Benutzername wird von den 

Eltern/Erziehungsberechtigten festgelegt. Der Benutzername muss eine private, bereits 

existierende E-Mailadresse (z.B. max.mustermann@gmail.com) sein.  

- Damit Ihr Elternaccount mit dem richtigen Kind/den richtigen Kindern verknüpft wird, 

erhalten Sie mit der Einschulung einen individualisierten QR-Code mit weiteren 

Erläuterungen. 

- Sollte man das Passwort vergessen haben, so kann es eigenständig zurückgesetzt 

werden. Klicken Sie dafür beim Einloggen auf „Passwort vergessen?“ und geben Sie die 

E-Mailadresse ein, die Sie für den Elternaccount festgelegt haben. Das neue Passwort 

wird an diese E-Mailadresse gesendet. 
 

Die Nutzung von IServ ist über zwei Varianten möglich: 

a. über die IServ-App 

b. über einen Internetbrowser (z.B. Google Chrome, Firefox) 

a. Anleitung für die Nutzung über die IServ-App: 
 

1. Laden Sie die IServ-App auf Ihr mobiles Endgerät (Handy, Tablet etc.). 
2. Starten Sie die App. Tragen Sie in das Textfeld den Namen des IServs der MKG ein.  

Der Name lautet: mkg-saerbeck.de (ohne vorangestelltes www.). 
Klicken Sie anschließend auf „Weiter“. 

3. Nun können Sie sich mit den persönlichen Zugangsdaten anmelden. 
4. Über das Zahnrad-Symbol in der rechten unteren Ecke und einem anschließenden Klick 

auf „Account wechseln“, können über das „+“-Zeichen mehrere MKG-Accounts (z.B. 
Account einer Schülerin/eines Schülers und der Elternaccount) in einer App genutzt 
werden. 

 
b. Anleitung für die Nutzung über einen Internetbrowser: 
 

1. Rufen Sie in einem Internetbrowser die Seite www.mkg-saerbeck.de auf. 
2. Nun können Sie sich mit den persönlichen Zugangsdaten anmelden. 

 

 

Wir empfehlen dringend die Nutzung per App, da nur dann neue Mitteilungen per Push-

Benachrichtigung angezeigt werden können und die Nutzung von mehreren MKG-Accounts 

„gleichzeitig“ möglich ist. 
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2. Einrichtung von Office 365 

An der MKG werden aus dem Office-365-Paket hauptsächlich die Anwendungen „Microsoft 

Word“, „Microsoft PowerPoint“ und „Microsoft Excel“ für unterrichtliche Zwecke genutzt. 

Alle Schülerinnen und Schüler bekommen mit der Einschulung persönliche Zugangsdaten, 

damit „Word“, „PowerPoint“ und „Excel“ in der Schule und Zuhause genutzt werden können. 

Die Zugangsdaten bestehen aus einem Benutzernamen (Account) und einem vorläufigen 

Passwort. 

Der Benutzername wird von der Schule festgelegt und ist identisch mit der IServ-E-

Mailadresse (in der Regel laute diese: vorname.nachname@mkg-saerbeck.de). 

Das endgültige Passwort muss automatisch nach dem ersten Einloggen auf der Seite 

www.office.com festgelegt werden (siehe Anleitung). Ein vorläufiges Passwort kann für die 

Nutzung der App und Software nicht verwendet werden! 

Sollte man das Passwort vergessen haben, so kann es nur in der Schule von einem 

Administrator neu vergeben werden. 

Insgesamt kann die Nutzung von Office 365 auf bis zu 5 Geräten (PC, Laptop, Notebook, Tablet, 

Handy etc.) eingerichtet werden. 
 

Die Vorgehensweise bei der Einrichtung unterscheidet sich je nach Typ des Endgerätes: 

a. Tablet oder Handy: Installation der „Word”-, „PowerPoint”- und „Excel”-App 

b. PC, Laptop oder Notebook: Installation der „Word”-, „PowerPoint”- und 

„Excel”-Software 

a. Anleitung für die Nutzung auf einem Handy oder Tablet: 
 

1. Rufen Sie in einem Internetbrowser die Seite www.office.com auf. 
2. Klicken Sie auf „Anmelden“.  
3. Tragen Sie nun als Benutzername die IServ-E-Mailadresse der Schülerin/des Schülers ein 

und klicken auf „Weiter“. 
4. Tragen Sie nun das vorläufige Passwort ein und klicken auf „Anmelden“. 
5. Folgen Sie der Aufforderung ein endgültiges Passwort festzulegen. Nach dem Festlegen 

eines endgültigen Passwortes können Sie den Interbrowser schließen. 
6. Laden Sie die „Word”-, „PowerPoint-” und „Excel”-App auf Ihr Handy bzw. Tablet. 
7. Starten Sie die gewünschte App und klicken Sie anschließend auf „Anmelden“. 

Ggf. müssen Sie vorher auf das Account-Symbol am oberen Rand klicken. 
8. Tragen Sie nun als Benutzername die IServ-E-Mailadresse der Schülerin/des Schülers ein 

und klicken auf „Weiter“. 
9. Tragen Sie nun das endgültige Passwort ein und klicken auf „Anmelden“. 

 
b. Anleitung für die Nutzung auf einem PC, Laptop oder Notebook: 
 

1. Rufen Sie in einem Interbrowser die Seite www.office.com auf. 
2. Klicken Sie auf „Anmelden“.  
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3. Tragen Sie nun als Benutzername die IServ-E-Mailadresse der Schülerin/des Schülers ein 
und klicken auf „Weiter“. 

4. Tragen Sie nun das vorläufige Passwort ein und klicken auf „Anmelden“. 
5. Folgen Sie der Aufforderung ein endgültiges Passwort festzulegen. Nach dem Festlegen 

eines endgültigen Passwortes verbleiben Sie auf der Seite www.office.com. 
6. Klicken Sie im linken Menübereich auf „Apps“ und anschließend auf „Alle Apps“. 
7. Klicken Sie anschließend oben rechts auf „Apps installieren“ und dann auf „Microsoft 

365 Apps Word, Excel, PowerPoint und mehr installieren“. Es öffnet sich ein neues 
Fenster. 

8. Klicken Sie im neuen Fenster im Bereich „Büro-Apps und -Geräte“ auf „Büro installieren“. 
9. Folgen Sie den Installationsanweisungen. 

 

 



5 
 

3. Einrichtung von Untis Mobile 

Untis Mobile ist eine App für Schülerinnen und Schüler, Eltern und Erziehungsberechtigte 

sowie Lehrerinnen und Lehrer, die den Zugriff auf folgende Informationen ermöglicht: 

- Stundenplan, Vertretungsplan und Raumänderungen: Anzeige des aktuellen 

Stundenplans, möglicher Vertretungen und kurzfristiger Raumänderungen. 

- Abwesenheiten/Krankmeldungen: Schülerinnen und Schüler bzw. Eltern und 

Erziehungsberechtigte können die eigenen Abwesenheiten/Krankmeldungen bzw. die 

Abwesenheiten/Krankmeldungen ihres Kindes einsehen. Es kann zusätzlich eingesehen 

werden, ob die Abwesenheit bereits entschuldigt wurde oder noch als unentschuldigt 

verbucht ist. Krankmeldung können von Eltern und Erziehungsberechtigten ebenfalls 

über Untis Mobile vorgenommen werden. Eine Entschuldigung der Abwesenheit über 

die App ist aus rechtlichen Gründen nicht möglich. 

- Digitales Klassenbuch (nur für Lehrerinnen und Lehrer): Das Klassenbuch wird ebenfalls 

digital über Untis Mobile geführt. Dazu gehört insbesondere die Dokumentation des 

Lehrstoffes jeder Unterrichtstunde sowie die Erfassung der anwesenden und 

abwesenden Schülerinnen und Schüler.  
 

Bei den Untis-Mobile-Accounts wird zwischen zwei Account-Arten unterschieden: 
 

I. Account für Schülerinnen/Schüler 

II. Account für Eltern/Erziehungsberechtigte 

I.  Account für Schülerinnen/Schüler: 

- Alle Schülerinnen und Schüler bekommen mit der Einschulung persönliche Zugangsdaten 

für die Nutzung von Untis Mobile. 

- Die Zugangsdaten bestehen aus einem Benutzernamen (Account) und einem vorläufigen 

Passwort. 

- Der Benutzername wird von der Schule festgelegt und ist identisch mit dem IServ-

Benutzernamen (in der Regel laute dieser: vorname.nachname). 

- Das endgültige Passwort muss automatisch nach dem ersten Einloggen festgelegt 

werden. 

- Sollte man das Passwort vergessen haben, so kann es eigenständig zurückgesetzt 

werden. Klicken Sie dafür beim Einloggen auf „Passwort vergessen?“ und tragen Sie ggf. 

den Benutzernamen ein. Klicken Sie auf „Zurücksetzen“. Das neue Passwort wird an die 

hinterlegte IServ-E-Mailadresse gesendet. 
 

II.  Account für Eltern/Erziehungsberechtigte: 

- Darüber hinaus bekommen alle Eltern/Erziehungsberechtigten einen separaten Account, 

der auf die Belange der Elternschaft (Krankmeldung, Abwesenheiten und 

Entschuldigungsstatus einsehen) zugeschnitten ist. 

- Die Zugangsdaten bestehen auch hier aus einem Benutzernamen (Account) und einem 

Passwort. 
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- Unterschied zum Schülerinnen/Schüler-Zugang: Der Benutzername ist automatisch die 

für den IServ-Elternaccount gewählte private E-Mailadresse.  Wurde der IServ-

Elternaccount von Ihnen nicht eingerichtet, kann der Untis-Mobile-Elternaccount nicht 

genutzt werden. 

- Sollte man das Passwort vergessen haben, so kann es eigenständig zurückgesetzt 

werden. Klicken Sie dafür beim Einloggen auf „Passwort vergessen?“ und geben Sie die 

E-Mailadresse ein, die Sie für den IServ-Elternaccount festgelegt haben. Das neue 

Passwort wird an diese E-Mailadresse gesendet. 
 

I. Anleitung für die Nutzung von Untis Mobile für Schülerinnen und Schüler: 
 

1. Laden Sie die Untis-Mobile-App auf Ihr mobiles Endgerät (Handy, Tablet etc.). 
2. Starten Sie die App und klicken Sie anschließend auf „Anmelden“. 
3. Tragen Sie zum Suchen des MKG-Accounts in das Suchfeld das Wort  Saerbeck  ein. Als 

Suchergebnis wird Ihnen nun die Maximilian-Kolbe-Gesamtschule angezeigt. Klicken Sie 
auf die Maximilian-Kolbe-Gesamtschule. 

4. Nun können Sie sich mit den persönlichen Zugangsdaten anmelden. 
5. Beim ersten Login erscheint nun die Aufforderung, dass ein endgültiges Passwort 

festgelegt werden muss. 
6. Nach dem Festlegen des endgültigen Passworts tragen Sie in das E-Mail-Textfeld die 

IServ-E-Mailadresse (in der Regel lautet diese: vorname.nachname@mkg-saerbeck.de) 
der Schülerin/des Schülers ein. Andernfalls kann das Passwort im Schulalltag nicht vor 
Ort zurückgesetzt werden. 

 
II. Anleitung für die Nutzung von Untis Mobile für Eltern und Erziehungsberechtigte: 
 

1. Rufen Sie in einem Interbrowser die Seite www.webuntis.com auf. 
2. Tragen Sie zum Suchen des MKG-Accounts in das Suchfeld das Wort  saerbeck  ein. Als 

Suchergebnis wird Ihnen nun die Maximilian-Kolbe-Gesamtschule angezeigt. Klicken Sie 
auf die Maximilian-Kolbe-Gesamtschule. 

3. Unter dem Bereich zum Einloggen finden Sie nun die Textzeile „Noch keinen Zugang? 
Registrieren“. Klicken Sie auf „Registrieren“. 

4. Tragen Sie nun Ihre private E-Mailadresse ein, die Sie für die Einrichtung des IServ-
Elternaccounts verwendet haben und klicken Sie anschließend auf „Senden“. 

5. Legen Sie im nächsten Schritt Ihr persönliches Passwort fest. 
6. Die Registrierung ist nun abgeschlossen. Schließen Sie den Internetbrowser. 
7. Laden Sie die Untis-Mobile-App auf Ihr mobiles Endgerät (Handy, Tablet etc.). 
8. Starten Sie die App und klicken Sie anschließend auf „Anmelden“. 
9. Tragen Sie auch hier zum Suchen des MKG-Accounts in das Suchfeld das Wort  Saerbeck  

ein. Als Suchergebnis wird Ihnen nun wieder die Maximilian-Kolbe-Gesamtschule 
angezeigt. Klicken Sie auf die Maximilian-Kolbe-Gesamtschule. 

10. Nun können Sie sich mit den persönlichen Zugangsdaten (private E-Mailadresse und 
Passwort) anmelden. 

 

 

Stand: 22.01.2026 


