Administration

Schritt-fir-Schritt-Anleitungen fir Administration.

e Benutzerkonten und Gremienfreischaltungen verwalten

e Absender, Drucklayout, Seitenfuls und Speicherfristen einstellen

e Ein signiertes ZIP-Update ohne Konsole installieren




Benutzerkonten und
Gremienfreischaltungen
verwalten

Far: Administratorinnen und Administratoren.

A ‘t Administration B Beispielonte [
Nutzer sehen das Briefformular und ihr eigenes PDF-Archiv. Das Gremientool ist fiir neue und Name
Eine Anwendung von bestehende Konten zunachst ausgeschaltet und muss hier ausdricklich freigeschaltet werden.

KOMMUNIKATION
Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG
, Beispielkonto

Aktiv Benutzername
admin - Administrator

Arbeitsbereiche

) Gremientool
a1 Ubersicht Mur Kleinbuchstaben, Zahlen. Punkt,
ur Kleinbuchstaben, Zahlen, Punkt. _und -
Ausdriicklich freigeschaltet v -
[ Brief erstellen Zugriff speichern
Rolle
T Meine PDFs Ihr eigenes Administratorkonto . -
Nutzer - Brief erstellen und eigene PDFs v
A, Gremien
! Test Disabled Aktiv Vorlaufiges Passwort
verwaltung disabled - Nutzer
%+ Administration Gremientool
(@ Hilfe & Einfihrung 7 Nicht freigeschaltet v

Zugriff speichern
sdaten auf einem sicheren Weg persénlich Gbergeben. Beim ersten Login ist ein

@ Datenschutz
Passwortwechsel erforderlich

Konto anlegen

Konto sperren | » Passwort zuriicksetzen  » Konto léschen

Test Member

member - Nutzer
Gremientool

Ausdriicklich freigeschaltet v
Zugriff speichern

Konto sperren | b Passwort zurGcksetzen  » Konto leschen

. Test Outsider

sutsider - Nutzer
Gremientool

Ausdriicklich freigeschaltet v
Zugriff speichern

Ein Konto anlegen

1. Offnen Sie Administration -» Benutzerkonten.

2. Erganzen Sie unter Konto anlegen den Namen und Benutzernamen.

3. Der Benutzername erlaubt Kleinbuchstaben, Zahlen, Punkt, Unterstrich und Bindestrich;
die Maske verlangt 3-80 Zeichen.

4. Wahlen Sie Nutzer oder Administrator.

. Vergeben Sie ein vorlaufiges Passwort mit mindestens 15 Zeichen.

6. Klicken Sie auf Konto anlegen und Ubergeben Sie die Zugangsdaten auf einem
geeigneten persdnlichen Wegq.

()]



7. Beim ersten Login muss die Person das Passwort ersetzen.

Gremienarbeilt freischalten

Suchen Sie das betreffende Konto in der Liste.

Wahlen Sie bei Gremientool den Wert Ausdriicklich freigeschaltet.

Klicken Sie auf Zugriff speichern.

Lassen Sie die Person die Seite neu 6ffnen.

Erganzen Sie das Konto anschlieBend auf der Zugriffsliste der passenden Gremien.

e wNH

Neue und bestehende Konten erhalten das Gremientool nicht automatisch. Die Freischaltung und
die Mitgliedschaft sind zwei getrennte Voraussetzungen. Nach einer Freischaltung wird die
passende personliche EinfiUhrung angeboten.

Sperren, zurlcksetzen oder Ioschen

Konto sperren verhindert die Nutzung; Konto aktivieren gibt ein gesperrtes Konto wieder frei.
Unter Passwort zuriuicksetzen vergeben Sie ein neues vorlaufiges Passwort.

Konto loschen verlangt Ihr Administratorpasswort und entfernt das Konto samt persénlichen
Briefen. Gemeinsame Gremiendaten folgen ihren eigenen Léschregeln. Das eigene
Administratorkonto kénnen Sie hier nicht sperren oder I6schen.

Wenn Sie die Gremienfreischaltung entziehen, werden Gremienzugriffe beim nachsten Aufruf
gesperrt. Eine spatere erneute Freischaltung ersetzt nicht die Prifung der Gremien-Zugriffsliste.



Absender, Drucklayout,
Seitenfuld und Speicherfristen
einstellen

Fur: Administration - Bereich: Administration —» Vorlage & Datenschutz.

Administration B Beispielonte [

Eine Anwendung von
A Administration
WEBENTWICKLUNG

Konten, Druckeinstellungen und Programmversionen.

Arbeitsbereiche
Die HTTPS-Prifung ist in der Serverkonfiguration ausgeschaltet. Fiur den produktiven Betrieb muss require_https in privatefconfig.php aktiviert sein. Bei einem Reverse Proxy nur einen vertrauenswiirdigen

{ar Ubersicht Proxy fir HTTPS verwenden.
[ Brief erstellen

& Meine BDF: Benutzerkenten Verlage & Datenschutz ZIP-Updates Sicherheitsprotokoll
eine PDFs

A, Gremien

Absender und Drucklayout

verwaltung

Absender / Organisation Absenderfunktion
@ Hilfe & Einfihrung . CDU-Fraktion Leipzig Der Fraktionsvorsitzende
@ Datenschutz Absendername Absenderadresse (max. 3 Zeilen)
Michael Weickert Neues Rathaus
Martin-Luther-Ring 4-6
04109 Leipzig
p
ort vor dem Datum Rucksendezeile Gber der Adresse (optional)
Leipzig
Horizontaler Druckversatz (mm) Vertikaler Druckversatz (mm)
] 0
Positiv: nach rechts - Negativ: nach links Positiv: nach unten - Negativ: nach oben
Die Vorlage basiert auf lhren beiden Scans. Prifen Sie einen Ausdruck auf Originalbriefpapier bei 100 %. Der Versatz betrifft alle zusatzlich gedruckten Inhalte
Actors 1

Speicherfrist und Datenschutz

Absender und Druckposition
voreinstellen

1. Offnen Sie Vorlage & Datenschutz.

2. Erganzen Sie Organisation, Funktion, Name, Adresse, Ort und die optionale
RlUcksendezeile.

3. Klicken Sie auf Einstellungen speichern.

4. Erstellen Sie einen Testbrief und drucken Sie die Druck-PDF auf Originalbriefpapier mit A4
und 100 %.



5. Bei einheitlicher Verschiebung korrigieren Sie den horizontalen oder vertikalen

Druckversatz.

6. Wiederholen Sie den Testausdruck.

Positive horizontale Werte verschieben nach rechts, negative nach links. Positive vertikale Werte
verschieben nach unten, negative nach oben. Der zuldssige Bereich ist jeweils £5 mm. Nutzer
kénnen den Absender fur einzelne Briefe weiterhin andern.

Speicherfristen und Betrelberangaben

pflegen

Administration

A actora

Eine Anwendung von
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Ort vor dem Datum

Leipzig
Horizontaler Druckversatz (mm)
Arbeitsbereiche 0
fr Obersicht
[ Brief erstellen
T Meine PDFs
A

Gremien

Verwaltung
Speicherfrist und Datenschutz
@ Hilfe & Einfiihrung 7 Aufbewahrung neuer PDFs (Tage)

@ Datenschutz 0

B Beispielkonto [

Riicksendezeile iber der Adresse (optional)

Vertikaler Druckversatz (mm)
0

Positiv: nach unten - Negativ: nach oben

Die Vorlage basiert auf lhren beiden Scans. Priifen Sie einen Ausdruck auf Originalbriefpapier bei 100 %. Der Versatz betrifft alle zusétzlich gedruckten Inhalte

Standard: 90 Tage. Bestehende PDFs behalten ihr Loschdatum. Gesetzlich aufzubewahrende Briefe missen separat archiviert werden

Verantwortlicher und Anschrift

Beispielbetreiber, MusterstraA¥e 1

Konkrete Rechtsgrundlage und Zweck

konfiguration fA%r die

Vom Varantwortlichen passend zur tatsachlichen Nutzung festlegen.

Empfanger / Hostingdienstleister

Datenschutzkontakt / Datenschutzbeauftragter

datenschutz@example.invalid

Bei sensiblen Briefinhalten zusitzlich Art. 9 DSGVO prifen

Actora 152 9

A7 Auftrag o

1. Legen Sie die Aufbewahrung neuer PDFs (Tage) fest. Der voreingestellte Wert ist 90
Tage; die Maske erlaubt 1-3.650 Tage.

2. Erganzen Sie den tatsachlichen Verantwortlichen und die Anschrift, den
Datenschutzkontakt und die weiteren Angaben zur Verarbeitung.

3. Speichern Sie die Einstellungen.

4. Prufen Sie anschliefend die Seite Datenschutz aus der Nutzersicht und die Hinweise der

offentlichen Seiten.

Neue Briefe, Sitzungen und Antrage erhalten die eingestellte Frist. Bereits gespeicherte Eintrage
behalten ihre Frist. Bearbeitung verlangert sie nicht; die Bereinigung erfolgt beim nachsten
Programmaufruf. Bendtigte Unterlagen missen rechtzeitig aulRerhalb von Actora aufbewahrt



werden.

Die Texte mussen zur tatsachlichen Nutzung lhrer Installation passen. Das Ausfullen der Felder
allein bescheinigt keine datenschutzrechtliche Konformitat.

Allgemeines Seitenful3-Logo

Im Bereich Logo im Seitenfull kénnen Sie ein allgemeines PNG-/JPEG-Logo hochladen, die
Ausgabe aktivieren sowie GroBe und Ausrichtung festlegen. Prifen Sie die angezeigten Datei- und
Pixelgrenzen. Wahlen Sie ausdricklich, ob es fur Gremien, Briefe oder beide ausgegeben werden
soll. Klicken Sie auf SeitenfuB speichern und erzeugen Sie eine neue PDF.

Die allgemeine Logo-Breite ist von 15 bis 60 mm einstellbar; die maximale Héhe betragt 10 mm.
Far Briefe auf vorgedrucktem Papier aktivieren Sie die Ausgabe nur, wenn dort noch kein
SeitenfuR-Logo vorhanden ist.

Ein Gremium kann dieses Logo Ubernehmen, ein eigenes verwenden oder auf die Ausgabe
verzichten. Seine Einstellungen finden Sie unter Logo & Seitenful’ (siehe Kapitel ,,Gremien und
Sitzungen“, Seite ,Logo und SeitenfuR je Gremium anpassen”). Alte PDFs andern sich durch eine
neue Voreinstellung nicht.



Ein signiertes ZIP-Update ohne
Konsole installieren

Voraussetzung: Administratorkonto und ein zur aktiven Version passendes Updatepaket.

Administration B Beispielkonto

A actora
jz‘u%mimmmm Administration
WEBENTWICKLUNG

Konten, Druckeinstellungen und Programmversionen.

Arbeitsbereiche
Die HTTPS-Prifung ist in der Serverkonfiguration ausgeschaltet. Far den produktiven Betrieb muss require_https in private/config.php aktiviert sein. Bei einem Reverse Proxy nur einen vertrauenswirdigen
{ar Ubersicht Proxy fir HTTPS verwenden.

[ Brief erstellen
& Meine BDF: Benutzerkenten Verlage & Datenschutz ZIP-Updates Sicherheitsprotokoll
eine PDFs

A% Gremien
Update als ZIP hochladen Aktive Version

Verwaltung
Nur signierte Actora-Pakete fur die aktuelle Version werden akzeptiert. Ihre Konten und Briefe bleiben

152
L] L

@ Hilfe & Einfihrung 7 Updatepaket

@ Datenschutz Choose File  No file chosen Programmversionen werden getrennt gespeichert. Die Aktivierung schaltet die

Anwendung auf die neue Version um

Maximal 15 MB. Vor dem Aktivieren wird das Paket gepriift. Vor einem Update eine vollstandige Sicherung von Datenbank, Konfiguration und
geschiitzter Ablage erstellen. Der Signaturschliissel gehart auf Ihren lokalen

ZIP hochladen & prifen Entwicklungsrechner.

Zuriick zu 1.5.1

stellt den vorherigen Programmstand wieder her. Briefdaten werden dabei nicht
zuruckgesetzt.

Ihr Administratorpasswort

Vorherige Version aktivieren

Actora 152 Actora - Entwickelt von Jenathan Zachrau

Vorbereitung

1. Offnen Sie Administration —» ZIP-Updates und lesen Sie die Aktive Version ab.

2. Wahlen Sie das genau dazu passende signierte Actora-Updatepaket.

3. Sichern Sie vor der Aktivierung Datenbank, Konfiguration und geschutzte Dateiablage
Uber Ihr Hosting beziehungsweise Ihre Administration.

4. Entpacken oder verandern Sie das Update-ZIP nicht.

Hochladen und aktivieren

1. Wahlen Sie unter Updatepaket die ZIP-Datei aus.

B



2. Klicken Sie auf ZIP hochladen & prufen.

Prifen Sie Ausgangs- und Zielversion sowie die Meldung zur gultigen Signatur und zu den
Prafsummen.

Geben Sie Ihr Administratorpasswort ein.

Klicken Sie auf Gepruftes Update aktivieren.

Laden Sie die Seite neu und kontrollieren Sie die aktive Zielversion.

Prifen Sie Anmeldung und die fur Sie wichtigen Arbeitsbereiche.

w

Nou ks

Die Maske akzeptiert Pakete bis 15 MB. Die Installation eines vorgesehenen ZIP-Updates bendétigt
keine Konsole und kein Composer. Eine fehlgeschlagene Prifung ist kein Anlass, Signaturprifungen
zu deaktivieren.

Programmstand zurtckschalten

Wenn eine vorherige Version verfugbar ist, zeigt die Seite Vorherige Version aktivieren an. Die
Aktion verlangt Ihr Administratorpasswort und schaltet den Programmstand zurlck.

Ein Programm-Rollback setzt gespeicherte Daten nicht zurick. Es ersetzt keine
Datensicherung. Ein fehlerhafter oder nicht zur Installation passender vorheriger Stand sollte
deshalb nicht ungeprift aktiviert werden.

Unter Sicherheitsprotokoll konnen Sie die letzten 100 technischen Ereignisse ansehen. Dort
stehen keine Brief- oder Sitzungstexte. Ereignisse laufen nach 90 Tagen ab. Fir die Fehlersuche
notieren Sie die genaue Meldung und eine gegebenenfalls angezeigte Fehlernummer.



