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Abschluss eines Auftragsverarbeitungsvertrags (AVV) mit der „Merlin-
Mediathek“/NLQ durch eine Schulleitung im VIDIS-Portal 
Stand 28.05.2025, Clemens Lange 

 

Kurzanleitung tabellarisch: 

Nr.: Schritt: Hinweis 
1 Aufrufen der Startseite https://moin.schule  
2 Eingabe der Zugangsdaten der Schulleitung Account muss bereits existieren, s. Wiki/Mail 
3 Klicken auf „Anwendungen“ linkes Menu, unten 
4 Klicken auf „VIDIS“ Liste Mitte, weit unten 
5 Klicken auf „Freigabe“ Reiter, oben rechts 
6 Auswahl „Freigabe für einzelne Rollen“ 3. Punkt von oben 

7 Auswahl im Drop-down-Menü „Schulleiter/in“ und 
speichern 

8. Punkt von oben; unten Mitte 

8 Klicken auf „Startseite“ linkes Menu, oben 
9 Klicken auf die neue Kachel „Start/VIDIS“ mittleres Feld, eine der Kacheln 

10 neuen Tab im Browser oder neues Fenster auswählen: 
VIDIS 

bereits angemeldet, Schulnummer oben 
rechts sichtbar 

11 Klicken auf „Angebote“ linkes Menu, unten 
12 Klicken auf die Kachel „Merlin-Mediathek“ Mitte 
13 Klicken auf „Angebot aktivieren“ rechts unten 
14 Popup-Fenster: 2 Häkchen setzen Popup-Fenster 
15 Dokumente einsehen Klick auf verlinkte Wörter 
16 Klicken auf „Angebot aktivieren“ Popup-Fenster, rechts unten 

17 Seite neu laden F5 oder Klick in die Adresszeile des Browsers 
und Enter (erfolgt noch nicht automatisch) 

18 Möglichkeit der Deaktivierung rechts unten 
19 Klicken auf „Dashboard“ Übersicht, Klick auf verlinkte Wörter 
20 Abmelden oder Browser schließen Symbol Person oben rechts 
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Ausführliche Anleitung mit Screenshots: 

1. Aufrufen der Startseite: https://moin.schule 

 

 

2. Eingabe der Zugangsdaten der Schulleitung 

(Das Onboarding der Schule bei moin.schule muss bereits abschließend erfolgt sein. Weitere Informationen 
finden Sie hier: https://wiki.moin.schule/de/home ) 
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3.  Klicken auf „Anwendungen“ 

 

 

 

 

 

4. Klicken auf „VIDIS“ 
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5. Klicken auf „Freigabe“ 

 

 

 

 

 

6. Auswahl „Freigabe für einzelne Rollen“ 
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7. Auswahl im Drop-down-Menü „Schulleiter/in“ und speichern 

 

 

 

 

 

8. Klicken auf „Startseite“ 
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9. Klicken auf die neue Kachel „Start/VIDIS“ 

 

 

 

 

 

10. neuen Tab im Browser oder neues Fenster auswählen: VIDIS 
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11. Klicken auf „Angebote“ 

 

 

 

 

 

12. Klicken auf die Kachel „Merlin-Mediathek“ 
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13. Klicken auf „Angebot aktivieren“ 

 

 

 

 

 

14. Popup-Fenster: 2 Häkchen setzen 
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15. Dokumente einsehen 
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16. Klicken auf „Angebot aktivieren“ 

 

 

 

 

 

17. Seite neu laden 
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18. Möglichkeit der Deaktivierung 

Neben der Möglichkeit, einen AVV zu schließen, können Sie den Abschluss selbstverständlich jederzeit 
wieder rückgängig machen. Dazu gehen Sie erneut den Weg aus moin.schule zu VIDIS (wie oben 
beschrieben) und deaktivieren den Dienst an dieser Stelle: 

 

 

 

19. Klicken auf „Dashboard“ 
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20. Abmelden oder Browser schließen 

 


