Actora

e Grundlagen

o Actora verstehen: Anwendung und Name

o Anmelden, Passwort andern und abmelden

o Ubersicht, Navigation und persdnliche Einfiihrung

e Briefwerk

o Einen Brief Schritt fur Schritt erstellen

o Brief-PDF erstellen und auf Briefpapier drucken

o Eigene PDFs finden, herunterladen, iUbernehmen und I6schen

e Gremien und Sitzungen

o

Gremien anlegen und gemeinsame Zugriffe verwalten

(e}

Eine Sitzung und ihre Tagesordnung anlegen

o

Ein Protokoll mit Anwesenheit und Abstimmungen erstellen

o

Einen Sprechzettel fur die Sitzungsleitung erstellen

o

Gemeinsam speichern und Sitzungs-PDFs verwalten

o

Logo und Seitenful8 je Gremium anpassen

e Antrage

o Einen internen Antrag erstellen

o Antrage im Verzeichnis finden und bearbeiten

o Ein 6ffentliches Antragstool fUr das Gremium aktivieren

o Offentlich einen Antrag einreichen und einmal herunterladen

« Offentliche Tagesordnung und SharePoint

o Eine Tagesordnung offentlich freigeben

o Tagesordnung oder Antragstool in SharePoint einbetten




e Administration

o Benutzerkonten und Gremienfreischaltungen verwalten

o Absender, Drucklayout, SeitenfulS und Speicherfristen einstellen

o Ein signiertes ZIP-Update ohne Konsole installieren

e Hilfe und Nachschlagen

o Haufige Probleme Schritt fur Schritt |16sen

o Begriffe, Zugriffsmodell und Quellen




Grundlagen

Schritt-far-Schritt-Anleitungen flr Grundlagen.



Grundlagen

Actora verstehen: Anwendung
und Name

Stand: Actora 1.5.2 - Fuir: alle Nutzerinnen und Nutzer.

Actora verbindet das Schreiben von Briefen mit der Vorbereitung und Dokumentation von
Gremiensitzungen. Das Antragstool nimmt Ideen auf und erstellt daraus Word-Dokumente. Welche
Funktionen Sie sehen, hangt von IThrem Konto und lhren Gremienzugriffen ab.

A actora

Was bedeutet ,Actora“?

Actora ist ein Kunstname mit lateinischem Bezug. Die Namensdeutung knUpft an acta an:
Aufzeichnungen und dokumentierte 6ffentliche Vorgange. Das passt zu Tagesordnungen,
Protokollen und Antragen. Die Wortfamilie um agere verbindet den Namen aulRerdem mit Handeln
und dem Voranbringen von Vorgangen. Actora ist keine wértliche Ubersetzung eines einzelnen
lateinischen Begriffs.

Flr die Anwendung lasst sich die Idee so zusammenfassen: Gemeinsam handeln. Klar
dokumentieren. Diese Formulierung ist eine Deutung des Produktnamens, kein historisches
lateinisches Zitat.

Das gefaltete A im Logo greift Papier und Dokumente auf. Die geometrische Wortmarke erganzt es.

Unter dem Actora-Logo steht in der Anwendung ,,Eine Anwendung von“ mit dem Logo von Jonathan
Zachrau - Kommunikation, Design und Webentwicklung.

Quelle zum lateinischen Bezug: Lewis & Short, Eintrag ,ago”, insbesondere ,acta”.



https://atlas.perseus.tufts.edu/dictionaries/entry/urn:cite2:scaife-viewer:dictionary-entries.atlas_v1:lat.ls.perseus-eng2-n1605/

So finden Sie die passende Anleitung

lhre Aufgabe

Zum ersten Mal anmelden

Einen Brief schreiben

Eine Sitzung vorbereiten

Eine Sitzung dokumentieren

Einen Antrag schreiben

Inhalte in SharePoint zeigen

Konten oder Updates verwalten

Beginnen Sie hier

Anmelden und Passwort verwalten

Brief Schritt fir Schritt erstellen (siehe Kapitel
,Briefwerk”, Seite , Einen Brief Schritt flr Schritt erstellen”)

Sitzung und Tagesordnung anlegen (siehe Kapitel
,Gremien und Sitzungen*“, Seite ,Eine Sitzung und ihre
Tagesordnung anlegen*)

Protokoll und Abstimmungen (siehe Kapitel ,Gremien
und Sitzungen®, Seite ,,Ein Protokoll mit Anwesenheit und
Abstimmungen erstellen”)

Internen Antrag erstellen (siehe Kapitel ,Antrage”,
Seite ,Einen internen Antrag erstellen)

SharePoint-Einbettung (siehe Kapitel , Offentliche
Tagesordnung und SharePoint”, Seite ,Tagesordnung oder
Antragstool in SharePoint einbetten”)

Benutzerkonten und Freischaltungen (siehe Kapitel
L~Administration”, Seite ,Benutzerkonten und
Gremienfreischaltungen verwalten*)

Hinweis zu den Bildern: Die Screenshots zeigen die tatsachliche Oberfldche von Version 1.5.2
mit Beispieldaten. Namen, Termine, Inhalte und Domains sind Beispiele. Verwenden Sie die
Adresse und Freigabelinks Ihrer eigenen Installation.


https://hilfe.zachrau-kommunikation.de/books/actora/page/anmelden-passwort-andern-und-abmelden

Grundlagen

Anmelden, Passwort andern und
abmelden

Ziel: Ihr personliches Konto 6ffnen und sicher wieder verlassen.

A actora

Eina Anwendung von

=

Anmelden
/ Mit Ihrem personlichen Actora-Konto.

Benutzername

Ihr Benutzername

& Persanlicher Zugang

Schritt fur Schritt anmelden

1. Offnen Sie die Actora-Adresse, die lhnen lhre Administration mitgeteilt hat.

2. Tragen Sie Ihren Benutzernamen ein. Das ist der vergebene Kontoname, nicht
automatisch Ihre E-Mail-Adresse.

3. Tragen Sie Ihr Passwort ein. Das Augensymbol zeigt es bei Bedarf an; ein weiterer Klick
verbirgt es wieder.

4. Klicken Sie auf Anmelden.

5. Beim ersten Zugang mit einem vorlaufigen Passwort missen Sie ein neues Passwort
festlegen. Geben Sie das vorlaufige Passwort als aktuelles Passwort ein, erganzen Sie das
neue zweimal und wahlen Sie Passwort speichern.



Ergebnis: Nach erfolgreicher Anmeldung kédnnen Sie mit den flr Ihr Konto verfugbaren Funktionen
arbeiten.

Ihr Passwort spater andern

lhr Zugang

Passwort fir admin andern.

Aktuelles Passwort

Neues Passwort wiederholen

1. Klicken Sie oben rechts auf lhren Namen beziehungsweise lhr Kontosymbol.

2. Geben Sie das aktuelle Passwort ein.

3. Geben Sie ein neues Passwort ein und wiederholen Sie es. Die Eingabemaske verlangt
mindestens 15 Zeichen.

4. Wahlen Sie Passwort speichern. Andere bestehende Sitzungen dieses Kontos werden
beendet.

Abmelden oder Zugang
wiederherstellen

Zum Abmelden klicken Sie oben rechts auf das Symbol Abmelden neben Ilhrem Namen. Ein
vergessenes Passwort setzt die Administration zurlick. Actora bietet in dieser Version keinen
selbststandigen Passwort-Reset per E-Mail an.



Wenn die Anmeldung trotz korrekter Angaben nicht klappt, prifen Sie Schreibweise und Grof3-
/Kleinschreibung und wenden Sie sich an Ihre Administration. Nach wiederholten fehlgeschlagenen
Versuchen kann der Zugang voribergehend begrenzt sein.



Grundlagen

Ubersicht, Navigation und
personliche Einfihrung

Ziel: Die Arbeitsbereiche finden und sich die freigeschalteten Funktionen erklaren lassen.

Obersicht & Beispiclkonta [

A actora

Eine Anwendung von

KOMMUNIKATION U bersicht .
JZ Gttrvoun

Beispielkonto - Ihr Arbeitsplatz

Arbeitsbereiche

[ Brief erstellen & Gremien [ PDF-Archiv

2 i Alle PDFs a i Gremien
B Erief erstellen Letzte Briefe Nachste Sitzungen
& Meine PDFs ., Vorbereitung der nichsten Beratung B B Sitzung Stadtentwicklung
. =) 02102026 - 1 Seite 14  14.10.2026 - 17:00 - Rathaus, Raum 204
A, Gremien Arbeitsgruppe Stadtentwicklung
Verwaltung 1, Planungsstand <stadtentwicklung> .
=~ 02.10.2026 - 1 Seite

# Administration
(@ Hilfe & Einfilhrung 7

Meine Gremien Alle anzeigen
@ Datenschutz

A% Arbeitsgruppe Stadtentwicklung

® Actora kennenlernen Gefuhrte Einfuhrung 6ffnen

Actora 152 Actora - Entwickelt von Jenathan Zachrau

Die Oberflache nutzen

1. Wahlen Sie links Ubersicht. Dort finden Sie zuletzt erstellte eigene Briefe sowie
zugangliche Gremien und nachste Sitzungen.

Offnen Sie Brief erstellen, um einen neuen Brief zu schreiben.

Offnen Sie Meine PDFs, um lhre persénlichen Briefe herunterzuladen oder zu verwalten.
Wahlen Sie Gremien, wenn dieser Bereich fur Ihr Konto freigeschaltet ist.

Innerhalb eines Gremiums wahlen Sie entweder Sitzungen oder Antrage. Die Pfadleiste
oberhalb der Inhalte fUhrt zurick zu den Ubergeordneten Bereichen.

e wWwnN



Auf einem Smartphone 6ffnen Sie die Navigation Uber Meni. Ein Klick auRerhalb der gedffneten
Seitenleiste oder die Escape-Taste schlielst sie wieder.

Gefuhrte Einfhrung starten

A actora

Eine Anwendung von

az KOMMUNIKATION
DES
WEBENTWICKLUNG
Arbeitsbereiche

fa UObersicht

[ Brief erstellen

T Meine PDFs

Ay Gremien
Verwaltung

%t Administration

@ Hilfe & Einfiihrung o

@ Datenschutz

Hillfe & Einfithrung

Hilfe & Einfiihrung

schritt fur Schritt durch alle Funktionen, die fur Ihr Konto freigeschaltet sind.

Gefiihrte Einfuhrung

B Beispielkonto [

7 Kapitel

Die Einfuhrung zeigt die passenden Bereiche direkt in der Anwendung. Sie legt keine Briefe oder

Sitzungen an und betatigt keine Erstellen-, Update- oder Loschfunktionen.

Ihr Fortschritt wird pro Konto gespeichert. Neue Freischaltungen werden automatisch erklart.

Ihr Arbeitsplatz & Briefe
Vom personlichen Zugang uber den Briefeditor bis zur fertigen Druck-PDF.

11 Schritte

Kapitel starten

» Anleitung als Text lesen

Eigenes Gremienlogo
Logo und SeitenfuR fur jedes Gremium unabhangig einstellen.

2 Schritte

Kapitel starten

1. Offnen Sie Hilfe & Einfihrung.
2. Wahlen Sie Gesamte Einfuhrung starten oder Kapitel starten bei einem einzelnen

Thema.

Gremien, Sitzungen und Antrage
Gremium auswahlen, dann Sitzungen oder Antrage offnen.

11 Schritte

Kapitel starten

» Anleitung als Text lesen

SharePoint & dffentliche Tagesordnung

Live-Spiegelung freigeben und eine 6ffentliche Bearbeitung mit Zeitgrenze
einrichten.

4 Schritte

Kapitel starten

3. Folgen Sie den angezeigten Schritten. Sie kdnnen die EinfiUhrung pausieren und spater

fortsetzen.

4. Uber Anleitung als Text lesen 6ffnen Sie die Erlduterungen ohne gefiihrte Tour.

Der Fortschritt wird fur Ihr Konto gespeichert. Neu freigeschaltete Funktionen erhalten passende
EinfGhrungskapitel. Die Tour selbst erstellt oder |6scht keine Dokumente und aktiviert keine

Updates.

Fehlt Gremien, bendtigen Sie zunachst eine Freischaltung. Fehlt ein bestimmtes Gremium, muss
Ihr Konto zusatzlich auf dessen Zugriffsliste stehen. Eine globale Freischaltung allein reicht nicht

aus.



Briefwerk

Schritt-far-Schritt-Anleitungen fur Briefwerk.



Briefwerk

Einen Brief Schritt fur Schritt
erstellen

Ziel: Einen Brief auf Grundlage des vorgegebenen Drucklayouts schreiben.

A actora

Eine Anwendung von
KOMMUNIKATION
Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG

Arbeitsbereiche

fr Ubersicht

[@ Brief erstellen

T Meine PDFs

& Gremien

verwaltung
# Administration
® Hilfe & Einfihrung

@ Datenschutz

7

Brief erstellen

Brief erstellen

Brief ausfillen und als PDF erstellen.

. Absender

Voreinstellungen anpassen. Die Anderungen gelten nur fur diesen Brief.
Organisation *

CDU-Fraktion Leipzig

Name des Absenders *

Michael Weickert

Ricksendezeile (optional)

. Empfénger & Anlass
Die Adresse wird passend zum Fenster gesetzt
Adressat (optional)

Firma / Organisation
Frau Erika Muster
Musterstrale 12
04109 Leipzig

4

Leer lassen oder bis zu finf Zeilen eintragen. maximal 78.5 mm breit
Betreff *

Worum geht es in Ihrem Brief?

Funktion des Absenders

Der Fraktionsvorsitzende

Absenderadresse *

Neues Rathaus
Martin-Luther-Ring 4-6
04109 Leipzig

Bis zu drei Zeilen im Absenderblock

Ort im Briefdatum *

Leipzig

Briefdatum *

10/02/2026

Der Adressat kann leer bleiben. Die Positionen sind auf Ihr Briefpapier

abgestimmt

& Beispielkonto

Druckvorschau

Y Bereit fur Ihr Briefpapier

Aduny
Druck-PDF enthilt keinen Briefkopf und keine

FuBzsile.

Schritt 1: Absender und Empfanger
eintragen

1. Offnen Sie Brief erstellen.
2. Prufen Sie Organisation, Funktion des Absenders, Name des Absenders und

Absenderadresse.
3. Andern Sie diese Angaben bei Bedarf. Die Anderungen gelten fiir diesen Brief; die

allgemeinen Voreinstellungen andern Sie dadurch nicht.

4. Erganzen Sie bei Bedarf die Rucksendezeile und prifen Sie den Ort im Briefdatum.
5. Tragen Sie den Adressaten ein oder lassen Sie das Feld leer. Es ist optional.

tsachliche GraBe / 100 %" wahlen. Die

B



6. Prifen Sie Briefdatum und Betreff und erganzen Sie die Anrede.

Schritt 2: Den Brieftext schreiben

A ‘t Brief erstellen B Beispielkonte [
Betreft *
Eine Anwendung von
Einladung zur nachsten Beratun -
KOMMUNIKATION 9 9 Druckvorschau A4
Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG
Arbeitsbereiche . Der Inhalt
Schrift und Seitenumbruch werden automatisch gesetzt
fal Obersicht
Anrede
[ Brief erstellen

Sehr geehrte Damen und Herren,
T Meine PDFs

. Brieftext *
AL Gremien
lage - Liberat s 11pt
Verwaltung
B I u £ Textfarbe  Schwarz ~ Markierung  Keine b4 Bl = = = = Liste 1.Liste « - .t
# Administration
Link Trennlinie  Seitenumbruch - > 2
@ Hilfe & Einflhrung 7
© Datenschutz Gerne laden wir Sie zur nachsten Beratung der Arbeitsgruppe ein. Gemeinsam méchten wir die weiteren Schritte fiir eine
lebendige Innenstadt besprechen.

Schematische Vorschau. Die genaue Platzierung sehen Sie
nach der Erstallung unter Kontrollansicht"

[ Bereit fur |hr Briefpapier.

Adund Tatsachliche GraBe / 100 %" wahlen. Die
Druck-PDF enthilt keinen Brisfkopf und keine
FuBzeile.

GruBformel Name unter der Unterschrift *
Mit freundlichen GriiRen Michael weickert
Actora 1
Funktion

1. Schreiben Sie in das Feld Brieftext.

2. Markieren Sie Text und wahlen Sie die gewlinschte Formatierung, beispielsweise Fett,
Kursiv, Listen, Ausrichtung oder einen Link.

3. Nutzen Sie Riickgangig und Wiederholen, wenn Sie eine Anderung korrigieren méchten.

4. Prufen Sie rechts die Druckvorschau. Bei einem langeren Brief kdnnen Sie zwischen den
Vorschauseiten wechseln.

Schriftart und SchriftgroRe bleiben vorgegeben: Liberation Sans, 11 pt. Beim Einfligen
fremder Texte werden fremde Schriftvorgaben nicht Gbernommen. Externe Bilder sind kein
Bestandteil des Briefeditors.

Actora teilt lange Briefe automatisch auf Folgeseiten auf. Zusatzliche manuelle Seitenumbriche

sind Uber den Editor mdglich. Die Vorschau ist schematisch; maf3geblich ist die erzeugte PDF. Ein
Brief darf hochstens 30 Seiten beziehungsweise 30.000 Textzeichen umfassen.

Schritt 3: Abschluss prufen



Erganzen Sie GruRformel, Name unter der Unterschrift und Funktion.
Entscheiden Sie unter Druckoptionen, ob Falzmarken einfiigen aktiviert sein soll.
Kontrollieren Sie Absender, Empfanger, Datum, Betreff und Text.

P WM

Folgen Sie der Anleitung PDF erstellen und drucken.

Der Brief wird erst beim Erstellen einer PDF gespeichert. Verlassen Sie das Formular deshalb nicht
mit der Erwartung, dass ein unfertiger Brief bereits im Archiv liegt.


https://hilfe.zachrau-kommunikation.de/books/actora/page/brief-pdf-erstellen-und-auf-briefpapier-drucken

Briefwerk

Brief-PDF erstellen und auf
Briefpapier drucken

Ziel: Die richtige Datei erzeugen und passend auf vorhandenes Briefpapier drucken.

Brief erstellen B Beispielonte [

A actora

Eine Anwendung von

KOMMUNIKATION
Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG

SUNIEIEN SIE TIET TSN DIET ...

Druckvorschau A%

Arbeitsbereiche

fr Ubersicht

[@ Brief erstellen

T Meine PDFs

Ay Gremien sl

verwaltung

igt und in die PDF Gbernommen. Die Seitenaufteilung

# Administration

@ Hilfe & Einfihrung 7 GruRformel Name unter der Unterschrift *
@ Datenschutz Mit freundlichen GraBen Michael Weickert
Funktion
Fraktionsvorsitzender Seite 1vonl
2 sehen
. Druckoptionen

Abgestimmt auf Ihr vorhandenes Brisfpapier

[7] Falzmarken einfiigen

Dezente Markierungen auf der ersten Seite links bei 105 und 210 mm

FoRe bisber s e e Druck-PDF erstellen -

Meine PDFs

PDF erstellen

1. Schreiben und prifen Sie den Brief wie unter Brief erstellen beschrieben.

2. Aktivieren Sie bei Bedarf Falzmarken einfligen. Die Markierungen erscheinen auf der
ersten Seite links bei 105 und 210 mm.

3. Klicken Sie auf Druck-PDF erstellen.

4. Nach erfolgreicher Erstellung finden Sie den Brief unter Meine PDFs.

5. Offnen Sie die Kontrollansicht, um die Platzierung zusammen mit der Briefkopfvorlage
zu prufen.

6. Laden Sie mit Herunterladen die eigentliche Druckdatei herunter.


https://hilfe.zachrau-kommunikation.de/books/actora/page/einen-brief-schritt-fur-schritt-erstellen

Datei oder Ansicht Zweck

Druck-PDF Erganzende Inhalte fir den Ausdruck auf vorhandenem
Briefpapier; der vorgedruckte Briefkopf wird nicht erneut
mitgedruckt.

Kontrollansicht Prifung mit eingeblendeter Briefkopfvorlage.

Druckvorschau im Formular Schematische Orientierung wahrend der Eingabe.

Auf Briefpapier drucken

Legen Sie das passende Briefpapier in den Drucker.

Offnen Sie die heruntergeladene Druck-PDF in Ihrem PDF-Programm.

Wahlen Sie das Papierformat A4.

Wahlen Sie Tatsachliche GroBe beziehungsweise 100 %. Eine automatische Anpassung

an die Seite verandert die Positionen.

5. Prufen Sie die Druckvorschau Ihres PDF-Programms und drucken Sie zunachst ein
Exemplar.

6. Bei einem mehrseitigen Brief kontrollieren Sie auch die Folgeseiten.

P wWwhH

Wenn alle erganzten Inhalte gleichmafBlig zu weit links, rechts, oben oder unten stehen, kann die
Administration den Druckversatz korrigieren. Andern Sie vorher nicht wahllos die Druckskalierung.
Die Vorlageneinstellungen (siehe Kapitel ,,Administration”, Seite ,,Absender, Drucklayout,
Seitenful und Speicherfristen einstellen”) erlautern die Korrektur.



Briefwerk

Eigene PDFs finden,
herunterladen, tUbernehmen und
|6schen

Ziel: Ihre personlichen Briefe verwalten.

A actora

Eine Anwendung von
KOMMUNIKATION
Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG

Arbeitsbereiche
2} Ubersicht
T Meine PDFs

& Gremien

verwaltung
# Administration
® Hilfe & Einfihrung 7

@ Datenschutz

Brief erstellen

GruBformel

Mit freundlichen GraBen

Funktion

Fraktionsvorsitzender

. Druckoptionen

Abgestimmt auf Ihr vorhandenes Brisfpapier

[7] Falzmarken einfiigen
Dezente Markierungen auf der ersten Seite links bei 105 und 210 mm.

Meine PDFs

Ihre erstellten Briefe.

[3) Verbereitung der nachsten Beratung

¢  Ohne adressat - 1 Saita(n)

[3) Planungsstand <Stadtentwicklung>

£  Ohne Adressat - 1 Seite(n)

Entwickelt von Jenathan Zachrau

Name unter der Unterschrift *

Michael Weickert

02.10.2026 00:52 30.12.2026

02.10.2026 0052 30.12.2026

5 Beispielonto  [>

Y Bereit fur Ihr Briefpapier

Druck-PDF erstellen - A4 und Tatsachliche Grolie / 100 %" wahlen. Die

Druck-PDF enthilt keinen Brisfkopf und keine
FuBzsile.

hsuchen Betreff oder Empfanger

Herunterladen Kontrollansicht | Ubernehmen Léschen
Herunterladen Kontrollansicht | Ubernehmen Léschen

A4 - Tatsachliche GroBe /100 %

Einen Brief finden und herunterladen

W

Layoutprifung.

Offnen Sie links Meine PDFs.
Suchen Sie bei Bedarf nach Betreff oder Empfanger.
Prifen Sie die Angaben zum Dokument, die Seitenzahl und das Erstellungsdatum.
Klicken Sie auf Herunterladen fUr die Druck-PDF oder auf Kontrollansicht zur

5. Beachten Sie das angezeigte Loschdatum.



Einen vorhandenen Brief als
Ausgangspunkt nutzen

Wahlen Sie beim gewiinschten Dokument Ubernehmen.

Die gespeicherten Angaben werden in das Briefformular geladen.
Passen Sie insbesondere Empfanger, Datum, Betreff und Inhalt an.
Klicken Sie auf Druck-PDF erstellen, um einen neuen Brief abzulegen.

P whH

Die urspringliche PDF bleibt unveréndert. ,Ubernehmen* ersetzt sie nicht.

Eine PDF l6schen

1. Klicken Sie beim betreffenden Brief auf Loschen.
2. Priufen Sie die Bestatigung PDF loschen?.
3. Wahlen Sie Jetzt loschen oder Abbrechen.

Das Loéschen entfernt die PDF und die zugehdrigen gespeicherten Briefdaten aus Ihrem Archiv.
Actora bietet hierflr keinen Papierkorb. Laden Sie benétigte Unterlagen vorher herunter.

Das Briefarchiv ist personlich. Andere Gremienmitglieder erhalten dadurch keinen Zugriff auf Ihre
Briefe. Gemeinsame Sitzungs-PDFs liegen im PDF-Archiv der Sitzung (siehe Kapitel ,Gremien
und Sitzungen”, Seite ,,Gemeinsam speichern und Sitzungs-PDFs verwalten”).



Gremien und Sitzungen

Schritt-fir-Schritt-Anleitungen fir Gremien und Sitzungen.



Gremien und Sitzungen

Gremien anlegen und
gemeinsame Zugriffe verwalten

Voraussetzung: Das Gremientool ist fur Ihr Konto ausdricklich freigeschaltet.

Gremientool B Beispielonte [
A actora
Eine Anwendung von
KOMMUNIKATION Gremien i
25
WEBENTWICKLUNG

Sitzungen, Antrage und Dokumentation an einem Ort.

Arbeitsbereiche

B . Arbeitsgruppe Stadtentwicklung
2} Ubersicht i X
Gemeinsam Sitzungen vorbereiten, Ideen entwickeln und Entscheidungen dokumentieren.

[@ Brief erstellen Gremium offnen

T Meine PDFs

verwaltung
# Administration
® Hilfe & Einfihrung 7

@ Datenschutz

Actora 152 Actora - Entwickelt von Jenathan Zachrau

Ein Gremium 06ffnen oder anlegen

Offnen Sie Gremien.

Klicken Sie auf ein vorhandenes Gremium oder auf Gremium anlegen.

Geben Sie dem neuen Gremium einen Namen und eine passende Beschreibung.
Wahlen Sie auf der Zugriffsliste die Personen, die gemeinsam mitarbeiten sollen.
Klicken Sie auf Gremium speichern.

e wNH



A t Arbeitsgruppe Stadtentwicklung B Beispielkonte [
Eine Anwendung von
97 nsnon Gremium bearbeiten :
DESIGN Zuriick
LIERAS Bestimmen Sie, wer die Sitzungen dieses Gremiums bearbeiten darf.
Arbeitsbereiche
B T Name des Gremiums

Arbeitsgruppe Stadtentwicklung
& Brief erstellen

T Meine PDFs Beschreibung

Verwaltung

%+ Administration

= Zugriffsli:
@ Hilfe & Einfihrung 7 Griftsiist
@ Datenschutz Nur aktive Konten mit ausdricklicher Freischaltung des Gremientools stehen zur Auswahl. Sie selbst und die 2nlegende Person behalten ihren Zugriff. Berechtigte Personen kénnen alle Sitzungen und Sitzungs-
PDFs dieses Gremiums bearbeiten und laschen
Es\sp\e\kontn u‘rsst Member
[Chest outsider

Gremium speichern

Actora 152 Actora - Entwickelt von Janathan Zachrau

Auf der Zugriffsliste stehen nur aktive Konten, fur die das Gremientool freigeschaltet wurde. Fehlt
eine Person, muss die Administration zunachst deren Freischaltung (siehe Kapitel
~Administration, Seite , Benutzerkonten und Gremienfreischaltungen verwalten”) prifen.

Was konnen Mitglieder gemeinsam
tun?

Alle berechtigten Mitglieder kénnen die Tagesordnungen, Protokolle und Sprechzettel dieses
Gremiums bearbeiten. Sie kénnen auBerdem Antrage bearbeiten und gemeinsame Dokumente
herunterladen oder I6schen. Auch das eigene Gremienlogo wird gemeinsam verwaltet.

Die anlegende Person oder die berechtigte Administration verwaltet die Gremienzugriffe und
kann das gesamte Gremium l6schen. Eine Administratorrolle allein eré6ffnet keinen Zugriff auf
fremde Gremienunterlagen: Modulfreischaltung und Gremienzuordnung bleiben erforderlich.

Die Zugriffsliste spater andern

1. Offnen Sie das Gremium.
2. Wahlen Sie Gremium & Mitglieder.
3. Passen Sie die ausgewahlten Konten an.



4. Wahlen Sie Gremium speichern.

Achtung beim Loschen eines Gremiums: Es werden auch dessen Sitzungen, Antrage, Anlagen
und Dokumente entfernt. Nutzen Sie diese Funktion nur, wenn der gesamte gemeinsame
Arbeitsbereich entfallen soll.



Gremien und Sitzungen

Eine Sitzung und ihre
Tagesordnung anlegen

Ziel: Sitzungstitel, Termin, Ort sowie Haupt- und Untertagesordnungspunkte erfassen.

Arbeitsgruppe Stadtentwicklung B Beispielonte [

A actora

Eine Anwendung von

n + Arbeitsgruppe Stadtentwicklung
KOMMUNIKATION
Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG

Arbeitsgruppe Stadtentwicklung

Arbeitsbereiche Gemeinsam Sitzungen vorbereiten, Ideen entwickeln und Entscheidungen dokumentieren.
{1 Ubersicht
a Sitzungen
[ Brief erstellen B 9 2 Sitzungen - Offnen -

Tagesordnungen, Protokolle und Sprechzettel vorbereiten.

T Meine PDFs

Ant'ﬁge
1 Antragstool & Verzeichnis =

Antrage schreiben und eingegangene Word-Dateien finden.

verwaltung
# Administration

@ Hilfe & Einfilhrung 7 Gremium einrichten
Logo & Seitenful Gremium & Mitglieder
Logo, SeitenfuR und gemeinsame Zugriffe verwalten. g g

@ Datenschutz

» Gremium léschen

Actora 152 Actora - Entwickelt von jonathan Zachrau

Die Sitzung anlegen

Offnen Sie Gremien und wahlen Sie das Gremium.

Offnen Sie Sitzungen.

Klicken Sie auf Sitzung anlegen.

Geben Sie einen frei gewahlten Titel dieser Sitzung ein. Er muss nicht dem
Gremiennamen entsprechen.

5. Erganzen Sie Datum und Uhrzeit sowie Sitzungsort / Format.

W



Sitzung Stadtentwicklung B Beispielkonte [

A actora

Eine Anwendung von

KOMMUNIKATION
Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG

Sitzung Stadtentwicklung

Sitzung Stadtentwicklung

Alle Sitzungen
e Mittwoch, 14.10.2026, 17:00 Uhr
Ubersicht
@ Titel & Sitzungsdaten andern Logo & Seitenfuls
[ Brief erstellen
& Meine PDFs Tagesordnung Protokoll Sprechzettel PDF-Archiv SharePeint & Freigabe
Verwaltung Sitzungsdaten
%+ Administration
Titel dieser Sitzung
(@ Hilfe & Einfihrung 7
Sitzung Stadtentwicklung
@ R Frei wahlbar, unabhangig vom Gremiennamen. Dieser Titel steht im grinen Kopf aller neu erstellten Sitzungs-PDFs.
Datum und Uhrzeit Sitzungsort / Format (im PDF-Kopf)
10/14/2026, 05:00 PM [u] Rathaus, Raum 204
Tagesordnu
9 ng TOP hinzufugen
Haupt- und Unter-TOPs werden im PDF automatisch nummeriert.
TOP 1 T i Entfernen
Titel
Farderung der Innenstadt
Zuordnung Art
Haupt-TOP v Tagesordnungspunkt v

Actora 15,

Titel, Termin und Ort stehen im Kopf der Tagesordnung, des Protokolls und des Sprechzettels.
Spater andern Sie diese Angaben Uber Titel & Sitzungsdaten andern.

Tagesordnungspunkte erfassen



Sitzung Stadtentwicklung B Beispielkonte [

A actora

Eine Anwendung von Titel

KOMMUNIKATION =
az DESIGN Férderung der Innenstadt
WEBENTWICKLUNG

Zuordnung Art

Arbeitsbereiche Haupt-TOP v Tagesordnungspunkt hd

{ar Ubersicht

@ Brief erstellen B g4t Abstimmung
T Meine PDFs
Informationen zum TOP / Termin
R Gremien . 3
S ——

Verwaltung
%+ Administration

® wilfe & Einfohrung S Link zum TOP (optional)

@ Datenschutz https://beispiel.de

Unter-TOP zu 1 T 4 Entfernen
Titel

Finanzierungsplan

Zuordnung Art
1. Férderung der Innenstadt v Tagesordnungspunkt v
D ggf. Abstimmung

Informationen zum TOP / Termin

Unterpunkt fur die gemeinsame Vorbereitung.

Geben Sie jedem Punkt einen Titel.

Erganzen Sie bei Bedarf Informationen zum TOP / Termin und einen Link zum TOP.

Mit TOP hinzuflugen erganzen Sie weitere Punkte. Die Pfeile andern die Reihenfolge.

Fur einen Unterpunkt wahlen Sie unter Zuordnung den passenden Haupt-TOP. Es gibt

eine Unterebene.

5. Aktivieren Sie ggf. Abstimmung, wenn im Protokoll die Entscheidungsfelder angeboten
werden sollen.

6. FUr eine Veranstaltung wahlen Sie als Art den Eintrag Termin und erganzen

Terminbeginn und Terminort.

W

Actora nummeriert Hauptpunkte automatisch als 1, 2, 3 und Unterpunkte beispielsweise als 2.1.
Unterpunkte werden beim Speichern dem Hauptpunkt zugeordnet. Termine erhalten in der PDF
einen eigenen hervorgehobenen Block.

Speichern

1. Wahlen Sie Entwurf speichern, um die gemeinsame Tagesordnung abzulegen.

2. Wahlen Sie Speichern & PDF erstellen, wenn zusatzlich eine Tagesordnungs-PDF
bendtigt wird.

3. Die erzeugte Datei liegt im PDF-Archiv dieser Sitzung.

Wenn Sie einen TOP mit vorhandenen Protokoll- oder Sprechzetteldaten entfernen, verlangt Actora
eine ausdruckliche Bestatigung. Prifen Sie diese, bevor Sie die zugehdrigen Aufzeichnungen



entfernen.



Gremien und Sitzungen

Ein Protokoll mit Anwesenheit
und Abstimmungen erstellen

Voraussetzung: Die Sitzung und ihre Tagesordnung wurden bereits gespeichert.

Sitzung Stadtentwicklung B Beispielonte [

A actora

Eine Anwendung von

Sitzung Stadtentwicklung
KOMMUNIKATION

Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG

Sitzung Stadtentwicklung

Alle Sitzungen
ArbeRsbereiche Mittwoch, 14.10.2026, 17:00 Uhr
i e Titel & Sitzungsdaten andern Logo & Seitenfuls
[ Brief erstellen
T Meine PDFs Tagesordnung  Protokoll  Sprechzettel ~ PDF-Archiv  SharePoint & Freigabe
Gemeinsamer Entwurf - Automatische Laschung am 30.12.2026 23:52. Bearbeiten verlangert diese Frist nicht.
Verwaltung Anwesenheit und Sitzungsleitung
# Administration
Anwesend Entschuldigt
(@ Hilfe & Einfilhrung 7
Erika Muster Paul Beispiel
@ Datenschutz Max Beispiel
Julia Demo
4 4
Abwesend (optional) Sitzungsleitung
Erika Muster
P
Protokolifithrung
Julia Demo
, Forderung der Innenstadt
ggf. Abstimmung
Beratung uber die nachsten Schritte.
. . Verlaufsprotokoll

Kopf und Verlauf erfassen

Offnen Sie die Sitzung unter Gremien - lhr Gremium - Sitzungen.

Wahlen Sie den Reiter Protokoll.

Erganzen Sie Anwesend, Entschuldigt und bei Bedarf Abwesend.

Tragen Sie Sitzungsleitung und Protokollfithrung ein.

Schreiben Sie zu jedem Haupt- und Unter-TOP das Verlaufsprotokoll in das zugehorige
Textfeld.

e wNH

Die Kopftabelle der PDF enthalt Sitzungstitel, Termin, Ort, Anwesenheit, Sitzungsleitung und
Protokollfihrung. Die Schriftart und die SchriftgréofSe der Texte bleiben vorgegeben.



Eine Entscheidung dokumentieren

Sitzung Stadtentwicklung B Beispielkonto
A actora
Eine Anwen dung von
az KOMMUNIKATION
WEBENTWICKLUNG , Forderung der Innenstadt
ggf. Abstimmung
Arbeitsbereiche
Q Obersicht Beratung liber die ndchsten Schritte.
@ Brief erstellen Verlaufsprotokoll
T Meine PDFs Fett  Kursiv  Unterstr.  Durchstr. = Liste 1. Liste Links Mitte Rechts Blocksatz  Einzug + Einzug—  Zitat Link © A  Textfarbe
Vernaliuna Die Arbeitsgruppe berat tiber die nachsten Schritte zur Forderung der Innenstadt. Der Vorschlag wird mit finf Ja-Stimmen angenommen.
#t Administration
@ Hilfe & Einflhrung 7
@ Datenschutz
Schriftart und SchriftgréBe bleiben fest vorgegeben. Maximal 15.000 Zeichen je Textfeld
zu diesem T
(O]
Abstimmung keine Abstimmung Wiedervorlage
Ja Nein Enthaltung
5 2 1
Antrag angenommen Antrag abgelehnt
PDF-Ausgabe: Abstimmung ERGEBNIS: Ja/Nein/Enthaltung
Bei TOPs mit ggf. Abstimmung wahlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:
Auswahl Ihr nachster Schritt
Abstimmung Ganze Zahlen fiur Ja, Nein und Enthaltung eintragen.
AnschlieBend Antrag angenommen oder Antrag
abgelehnt auswahlen.
keine Abstimmung Wahlen, wenn zu diesem TOP tatsachlich keine
Abstimmung stattfand.
Wiedervorlage Unter Wiedervorlage in Sitzung eine spatere Sitzung

desselben Gremiums auswahlen.

B

Beispiel: 5 Ja, 2 Nein und 1 Enthaltung ergeben ERGEBNIS: 5/2/1. Die PDF hebt die Abstimmung

unter dem Verlauf tabellarisch hervor. Die Entscheidung ,angenommen* oder ,abgelehnt” tragen

Sie ausdrucklich ein; Actora entscheidet sie nicht fur Sie.

Flr eine Wiedervorlage muss die spatere Sitzung bereits angelegt sein. Die Zuordnung erscheint

im Protokoll. Sie erzeugt keinen neuen TOP automatisch in der Folgesitzung.

Speichern und PDF erstellen



W

Prifen Sie Anwesenheit, alle Texte und Entscheidungen.

Wahlen Sie Entwurf speichern oder Speichern & PDF erstellen.
Offnen Sie bei PDF-Erstellung das PDF-Archiv der Sitzung.

Prifen Sie die fertige Datei mit der Uberschrift PROTOKOLL.



Gremien und Sitzungen

Einen Sprechzettel flr die
Sitzungsleitung erstellen

Ziel: Zu jedem TOP interne Hinweise fur die Sitzungsleitung zusammenstellen.

Sitzung Stadtentwicklung B Beispielonte [

A actora

Eine Anwendung von

KOMMUNIKATION
Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG

Sitzung Stadtentwicklung

Sitzung Stadtentwicklung

Mittwoch, 14.10.2026, 17:00 Uhr

Alle Sitzungen

Arbeitsbereiche

fr Ubersicht

Titel & Sitzungsdaten andern Logo & Seitenfull
B Brief erstellen
S Meine PDFs Tagesordnung  Protokoll  Sprechzettel = PDF-Archiv  SharePoint & Freigabe
Verwaltung , Forderung der Innenstadt

# Administration

ggf. Abstimmung

@ Hilfe & Einfahrung 7 )
Beratung uber die nachsten Schritte.

@ Datenschutz
Hinweise far die Sitzungsleitung

Fett Kursiv Unterstr. Durchstr. = Liste 1. Liste Links Mitte Rechts Blocksatz Einzug + Einzug — Zitat Link -" g Textfarbe ~

Markierung v

Den Projektstand kurz vorstellen und anschlieRend die Beratung erdffnen. Vor der Abstimmung den Beschlussvorschlag zusammenfassen.

Schriftart und SchriftgroBe bleiben fest vorgegeben. Maximal 15.000 Zeichen je Textfeld

1.1 Finanzierungsplan

Unterpunkt fir die gemeinsame Vorbereitung.

1. Offnen Sie die gewlinschte Sitzung.

2. Wahlen Sie den Reiter Sprechzettel.

3. Schreiben Sie unter Hinweise fur die Sitzungsleitung die Informationen fur den
jeweiligen TOP.

4. Nutzen Sie den Editor beispielsweise flr Stichpunkte, Reihenfolge der Wortmeldungen

oder den Hinweis auf eine Anlage.

Erganzen Sie auch die Hinweise fur Unter-TOPs und Terminpunkte, soweit erforderlich.

Wahlen Sie Entwurf speichern, um spater weiterzuarbeiten.

Wahlen Sie Speichern & PDF erstellen, wenn die Unterlage fertig ist.

Offnen Sie die Datei im PDF-Archiv der Sitzung.

© N o U

Die PDF Ubernimmt die Tagesordnung und verwendet den Kopf SPRECHZETTEL. Sitzungstitel,
Termin und Ort werden aus derselben Sitzung Gbernommen.



Sprechzettel und Verlaufsprotokoll haben getrennte Textfelder. Schreiben Sie persénliche
Moderationshinweise in den Sprechzettel und den tatsachlichen Sitzungsverlauf in das Protokoll.
Beide sind fur berechtigte Gremienmitglieder zuganglich. Die 6ffentliche Tagesordnungsfreigabe
zeigt den Sprechzettel nicht.

Wenn Sie die Tagesordnung spater verandern, prifen Sie die Notizen erneut und erzeugen Sie bei
Bedarf einen neuen Sprechzettel. Eine bereits erzeugte PDF wird nicht nachtraglich geandert.



Gremien und Sitzungen

Gemeinsam speichern un
Sitzungs-PDFs verwalten

Ziel: Den Unterschied zwischen Entwurf und erzeugtem Dokument verstehen.

Sitzung Stadtentwicklung

A actora

Eine Anwendung von

KOMMUNIKATION
Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG

Sitzung Stadtentwicklung

Arbeitsbereiche Mittwoch, 14.10.2026, 17:00 Uhr
W Ubersicht
w Titel & Sitzungsdaten andern Logo & Seitenfuls

[@ Brief erstellen

T Meine PDFs

ungen » Sitzung Stadtentwicklung

5 Beispielonto  [>

Alle Sitzungen

Tagesordnung  Protokoll  Sprechzettel  PDF-Archiv  SharePoint & Freigabe

Gemeinsamer Entwurf - Automatische Léschung am 30.12.2026 23:52. Bearbeiten verlangert diese Frist nicht.

Verwaltung Erzeugte PDFs
#t Administration Jede PDF enthalt den Stand zum Erstellzeitpunkt.
® Hilfe &Einfihrung 7

Sprechzettel
02.10.2026 01:14 - 1 Seiten

@ Datenschutz

Tagesordnung
02.10.2026 01:14 - 1 Seiten

Protokoll
02.10.2026 01:14 - 1 Seiten

» Sitzung léschen

Actora 152 Actora - Entwickelt von Jenathan Zachrau

Entwurf oder PDF?

Aktion

Entwurf speichern
Speichern & PDF erstellen

Ansehen / Herunterladen

Ansehen Herunterladen Loschen
Ansehen Herunterladen Léschen
Ansehen Herunterladen Léschen

Ergebnis

Gemeinsamen Bearbeitungsstand sichern, ohne eine
zusatzliche PDF zu erzeugen.

Bearbeitungsstand sichern und eine neue PDF ins
Sitzungsarchiv legen.

Die bereits erzeugte PDF 6ffnen beziehungsweise
speichern.



Eine Sitzungs-PDF herunterladen

Offnen Sie das Gremium und die betreffende Sitzung.
Wahlen Sie PDF-Archiv.

Prifen Sie Dokumentart, Erstellungszeit und Seitenzahl.
Wahlen Sie Ansehen oder Herunterladen.

P whH

Alle berechtigten Mitglieder dieses Gremiums greifen auf dasselbe Archiv zu. Die PDF enthalt den
Stand zum Erstellzeitpunkt. Anderungen am Entwurf, am Sitzungsort oder am Logo &ndern
vorhandene PDFs nicht.

Wenn zwel Personen gleichzeitig
bearbeiten

1. Wenn Actora einen zwischenzeitlich geanderten Stand meldet, kopieren Sie Ihre noch
nicht gespeicherten Texte an einen geeigneten geschitzten Ort.

2. Laden Sie die Sitzung neu.

3. Vergleichen Sie Ihre Anderungen mit dem aktuellen Stand und stimmen Sie sich bei
Bedarf mit der anderen Person ab.

4. Ubernehmen Sie nur die weiterhin passenden Anderungen und speichern Sie erneut.

Actora verhindert das Uberschreiben mit einem veralteten Stand. Es fiihrt die Texte nicht
automatisch zusammen.

Loschen und Fristen

Loschen bei einer PDF entfernt diese Datei. Sitzung léschen entfernt die Tagesordnung,
Notizentwulrfe und Sitzungs-PDFs nach Passwortbestatigung. Prifen Sie zuvor, ob andere Mitglieder
die Unterlagen noch benétigen.

Die bei Sitzungsanlage geltende Speicherfrist gilt auch fir ihre PDFs. Bearbeiten verlangert diese
Frist nicht. Die angezeigten Termine sind keine Zusage einer dauerhaften Archivierung.



Gremien und Sitzungen

Logo und Seitenfuld je Gremium
anpassen

Ziel: Das Erscheinungsbild der drei Sitzungs-PDF-Arten einstellen.

A actora

Eine Anwendung von
KOMMUNIKATION
Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG
Arbeitsbereiche
fr Ubersicht

[@ Brief erstellen

T Meine PDFs

verwaltung
# Administration
® Hilfe & Einfihrung 7

@ Datenschutz

Arbeitsgruppe Stadtentwicklung

Logo & SeitenfuR3.

Arbeitsgruppe Stadtentwicklung - Fir Tagesordnungen, Protokolle und Sprechzettel dieses Gremiums.

Ein ei Erschei

9! 9

Alle berechtigten Mitglieder kdnnen das Logo und seine Platzierung gemeinsam anpassen. Briefe und andere Gremien behalten ihre eigenen Einstellungen

Aktuell wird kein Loge ausgegeben

Aktuelle PDF-Ausgabe: Allgemeines Logo Gbernehmen. Die Vorschau zeigt die gespeicherte Datei: GroRe und Ausrichtung werden in der neuen PDF angewandt.
Loge-Ausgabe

Allgemeines Logo iibernehmen

Allgemeines Logs ibernehmen” verwendet die Freigabe. Grafie und Ausrichtung aus der Administration. Die folgenden Mae gelten fir ein eigenes Logo

Eigenes Logo hochladen

Choose File = No file chosen

PNG mit Transparanz eder JPEG - maximal 2 MB, 2.000 Pixel ja Seite und insgesamt 1 Million Pixel. PNG ohne Interlacing, maximal 8 Bit pro Farbkanal. Fir dia Ausgaba . Eigenes Logo verwendar” wahlen

Ausrichtung Maximale Breite (mm)

Mittig v 40

Maximale Hohe (mm)

5 Beispielonto  [>

Zum Gremium

Das Logo erscheint auf jeder Seite. Die Seitenzahl bleibt daruber. Anderungen gelten fur neu erzeugte PDFs: vorhandene Archiv-PDFs bleiben unverandert. .Ohne Logo™ bewahrt eine eigene Datei fur die

spatere Nutzung

1. Offnen Sie das Gremium.

N

verflgbar.

© N Uk W

Wahlen Sie Logo & Seitenful. Der gleiche Zugang ist auch innerhalb einer Sitzung

Wahlen Sie unter Logo-Ausgabe eine der folgenden Optionen.

Laden Sie bei eigener Ausgabe eine passende PNG- oder JPEG-Datei hoch.
Wahlen Sie Ausrichtung: Links, Mittig oder Rechts.

Legen Sie Maximale Breite und Maximale Hoéhe fest.

Klicken Sie auf Gremienlayout speichern.

Erzeugen Sie anschlieSend eine neue Tagesordnung, ein neues Protokoll oder einen neuen

Sprechzettel als PDF und prifen Sie den SeitenfuR.

Logo-Ausgabe Bedeutung



Allgemeines Logo tUbernehmen Allgemeine Freigabe, GrofRe und Ausrichtung aus der
Administration nutzen.

Eigenes Logo verwenden Die eigene Gremiendatei und die hier eingestellten MaRe
nutzen.
Ohne Logo Keine Logo-Ausgabe; eine gespeicherte eigene Datei bleibt

flr spatere Nutzung erhalten.

Flr die eigene Datei sind 15-60 mm Breite und 5-15 mm H6éhe mdglich. Das Logo wird

proportional in beide Grenzen eingepasst und erscheint auf jeder Seite. Die Seitenzahl bleibt
daruber.

Dateigrenzen: maximal 2 MB, héchstens 2.000 Pixel pro Seite und insgesamt 1 Million Pixel. PNG
muss ohne Interlacing und mit maximal 8 Bit pro Farbkanal vorliegen. Ein hochaufldsendes
Markenlogo muss deshalb gegebenenfalls vor dem Upload verkleinert werden.

Alle berechtigten Gremienmitglieder kdnnen diese Einstellungen andern. Andere Gremien und
Briefe behalten ihre eigenen Einstellungen. Vorhandene Archiv-PDFs bleiben unverandert. Eigenes
Logo entfernen I6scht die Datei aus diesem Gremium; Ohne Logo schaltet nur die Ausgabe aus.



Antrage

Schritt-fir-Schritt-Anleitungen flr Antrage.



Einen internen Antrag erstellen

Voraussetzung: Sie sind berechtigtes Mitglied des Gremiums.

Antrage - Arbeitsgruppe Stadtentwicklung B Beispielkonto  [>

A actora

Eine Anwendung von

Jz %::‘u'imln"m Das Gremium maoge beschlielen: Eine gemeinsame Ideenwerkstatt zur Entwicklung der Innenstadt wird vorbereitet.
WEBENTWICKLUNG

Arbeitsbereiche
fr Ubersicht

[@ Brief erstellen

T Meine PDFs
schriftart und SchriftgréBe bleiben fest vorgegeben. Maximal 15.000 Zeichen je Textfeld
Begrundung

Verwaltung

Fett Kursiv Unterstr. Durchstr. - Liste 1.Liste Links Mitte Rechts Blocksatz Einzug + Einzug — Zitat Link & ~

# Administration
Textfarbe v Markierung v

@ Hilfe & Einfibrung 7

@ Datenschutz Gemeinsam sammeln wir Ideen und bereiten die nachste Beratung vor.

schriftart und SchriftgroBe bleiben fest vorgegeben. Maximal 15.000 Zeichen je Textfeld.

Anlagen opicnal
Dateien hinzufiigen

Choose Files  No file chosen

MB. PNG/PEG bis 2
tehen separat zum Do

Seite und 1 Millien Pixel insgesamt. Bildanlagen werden in das Word-Dokument eingefugt. PDF- und Word-Anlagen erscheinen im
ereit

Offnen Sie Gremien - lhr Gremium - Antrage.

Wahlen Sie Antragstool oder Antrag erstellen.

Tragen Sie Ersteller / Autor und Antragstitel ein.

Wahlen Sie die Antragsart.

Schreiben Sie den Antragstext im Editor.

Erganzen Sie die Begrundung im zweiten Editor.

Fligen Sie bei Bedarf unter Anlagen passende Dateien hinzu.
Prafen Sie Ihre Angaben und klicken Sie auf Antrag erstellen.

O N LA WNH

Kiirzel Bedeutung
A Antrag
AA Anderungsantrag

NF Neufassung



Ergebnis: Actora erstellt ein DOCX-Dokument und legt den Antrag im Antragsverzeichnis des
Gremiums ab. Er ist keinem Sitzungstermin automatisch zugeordnet. Wenn er beraten werden soll,
erganzen Sie den passenden TOP in der Tagesordnung.

Schriftart und SchriftgréRe sind auch in diesem Editor vorgegeben. Inhalt und Begrindung dirfen
jeweils héchstens 15.000 Zeichen umfassen.

Optionale interne Anlagen

Sie kbnnen maximal drei Dateien mit jeweils 2 MB hinzufligen. Unterstutzt sind PDF, DOCX, PNG
und JPEG. FUr Bilddateien gelten zusatzlich die angezeigten Pixelgrenzen. Bilder werden ins Word-
Dokument eingefligt; PDF- und Word-Anlagen erscheinen im Anlagenverzeichnis und stehen
separat zum Download bereit.

Das offentliche Antragstool hat in Version 1.5.2 keinen Dateiupload. Die Anlagenfunktion gehort
zum internen Formular.



Antrage

Antrage Im Verzeichnis finden
und bearbeiten

Ziel: Eingegangene Word-Dokumente im gemeinsamen Gremium verwalten.

A ‘t Antrage - Arbeitsgruppe Stadtentwicklung B Beispielonte [
Eine Anwendung von
g » Antrage
KOMMUNIKATION
Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG . .
Antragsverzeichnis
[ Antrag erstellen
ArbeRsbereiche Alle eingegangenen Antrage, nach Eingangsmonat geordnet.
fr Ubersicht
Antragsverzeichnis 1 Antragstool Offentliche Seite
[ Brief erstellen
T Meine PDFs Antrage suchen
Neueste Eingange zuerst - Uhrzeit Europe/Berlin
Verwaltung
#  Administration Oktober 2026 —

@ Hilfe & Einfahrung 7
» ldeenwerkstatt fiir eine lebendige Innenstadt

@ Datenschutz Erika Muster - Eingang 02.10.2026 01:14 - Im Gremium erstellt

Word herunterladen [ » Weitere Aktionen

Speicherfrist bis 30.12.2026

Actora 152 Actora - Entwickelt von jonathan Zachrau

1. Offnen Sie Gremien - lhr Gremium - Antrage.

2. Wahlen Sie Antragsverzeichnis.

3. Die Antrage stehen unter ihrem Eingangsmonat. Die neuesten Eingange werden zuerst
angezeigt; malgeblich ist Europe/Berlin.

4. Nutzen Sie Antrage suchen, um nach Titel oder Autor zu filtern.

Klicken Sie auf Word herunterladen, um die DOCX-Datei zu speichern.

6. Offnen Sie bei Bedarf Anlagen, um zusatzliche Dateien herunterzuladen.

b

Einen Antrag bearbeiten

1. Wahlen Sie beim Antrag Bearbeiten.
2. Andern Sie Autor, Titel, Art, Text oder Begriindung und prifen Sie die Anlagen.



3. Wahlen Sie Anderungen speichern.
4. Laden Sie die aktualisierte Word-Datei aus dem Verzeichnis herunter.

Der urspringliche Eingangsmonat und die Speicherfrist andern sich durch das Bearbeiten nicht. Bei
einer zwischenzeitlichen Anderung durch eine andere Person sichern Sie Ihre Eingaben und laden
den aktuellen Stand neu.

Einen Antrag loschen

1. Offnen Sie Weitere Aktionen.
2. Wahlen Sie Antrag loschen.
3. Prufen und bestatigen Sie die Léschung.

Alle berechtigten Mitglieder dieses Gremiums kénnen Antrage lesen, bearbeiten, herunterladen
und l6schen. Der Antrag und die zugehdrigen Dateien werden bei einer Loschung aus der aktiven
Ablage entfernt. Laden Sie bendétigte Unterlagen vorher herunter. Das Verzeichnis ist kein
unbegrenztes Langzeitarchiv.



Antrage

Ein Offentliches Antragstool fur
das Gremium aktivieren

Voraussetzung: Sie haben das Gremium angelegt oder besitzen den berechtigten
Administrationszugriff.

Antrage - Arbeitsgruppe Stadtentwicklung B Beispielkonte [

A actora

Eine Anwandung von
g » Antrage

KOMMUNIKATION
Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG

Offentliche Seite einrichten

Arbeitsbersiche Ein eigener Antragseingang fur dieses Gremium. Ohne Microsoft-Einrichtung.

{ar Ubersicht
Antragsverzeichnis 2 Antragstool Offentliche Seite

[@ Brief erstellen

T Meine PDFs

Verwaltung

Offentliche Antrige empfangen auiv

Diese Seite enthalt nur das Antragsformular. Eingereichte Antrage sind anschlieBend ausschlieRlich im internen Antragsverzeichnis sichtbar. Der Freigabelink hat keine
Einreichungsfrist.
%+ Administration

& litEEmTTrE 7 1. Adresse |hrer Actora-Anwendung eintragen.
@ Datenschutz 2. Optional Ihre SharePoint-Domain erganzen

3. Freigabe bestdtigen und die Seite aktivieren

HTTPS-Adresse von Actora
https:/factora.beispiel.defindex.php

Die Adresse aus der Browserleiste. bis sinschlieBlich index.php. ohne ? und folgende Parameter

SharePoint-Domain - optional

https:/ftenant.sharepoint.com

Ermaglicht das Einbetten auf genau dieser SharePoint-Demain. Fir eine eigene offentliche Seite leer lassen

ien gebe das Formular fur jede Person mit dem Link frei. Der Autorname wird nicht geprift. ..Nicht indexiert” ist kein Zugangsschutz.

Anderungen speichern & neuen Link erstellen

Actora 152 Aktiv - Kein Konto erforderlich - Suchmaschinen-Indexierung deaktiviert

1. Offnen Sie Gremien - lhr Gremium - Antrage.

2. Wahlen Sie den Reiter Offentliche Seite.

3. Tragen Sie die HTTPS-Adresse von Actora ein, beispielsweise
https://actora.example.invalid/index.php . Nutzen Sie lhre echte Adresse ohne ? und
nachfolgende Parameter.

4. Wenn Sie die Seite in SharePoint einbetten mochten, erganzen Sie die SharePoint-
Domain, beispielsweise https://ihrtenant.sharepoint.com . Tragen Sie keinen Seitenpfad
ein.

5. Lesen und bestatigen Sie die Erklarung zum 6ffentlichen Zugang.

6. Klicken Sie auf Offentliche Seite aktivieren.

7. Kopieren Sie den Freigabelink oder 6ffnen Sie Seite 6ffnen zur Prifung.



8. FUr SharePoint kopieren Sie den Einbettungscode und folgen dieser
Einbettungsanleitung (siehe Kapitel ,Offentliche Tagesordnung und SharePoint*, Seite
»Tagesordnung oder Antragstool in SharePoint einbetten”).

Der o6ffentliche Antragseingang gehdrt genau zu diesem Gremium. Eine Microsoft-App ist dafur
nicht erforderlich. Ohne SharePoint-Einbettung kann die SharePoint-Domain leer bleiben.

Den Zugang richtig einordnen

Jede Person mit dem Freigabelink kann Antrage einreichen. Ein Autorname wird eingegeben, aber
nicht als Identitat Gberprift. Der SharePoint-Login schitzt die direkt aufrufbare Actora-Seite nicht.
Die Nichtindexierung fordert Suchmaschinen auf, die Seite nicht zu listen; sie ist kein
Zugangsschutz.

Der Freigabelink hat keine Einreichungsfrist. Eingegangene Antrage haben trotzdem die
eingestellte Speicherfrist. Andere Antrage sind 6ffentlich nicht abrufbar.

Mit Neuen Link erstellen sperren Sie den bisherigen Link. Aktualisieren Sie danach auch eine
bestehende SharePoint-Einbettung. Offentliche Seite deaktivieren beendet den Zugang.
Linkwechsel und Deaktivierung sperren auch bisherige 6ffentliche Downloadberechtigungen.



Antrage

Offentlich einen Antrag
einreichen und einmal
herunterladen

Fur: Personen, die einen Freigabelink zum Antragstool erhalten haben. Ein Actora-Konto ist nicht
erforderlich.

Fett Kursiv Unterstr. Durchstr. = Liste 1.Liste Links Mitte Rechts Blocksatz Einzug + Einzug — Zitat Link - g

Textfarbe v Markierung v

Das Gremium mage beschlieRen: Die eingegangenen Projektideen werden in der nachsten Sitzung gemeinsam beraten.

Schriftart und SchriftgréBe bleiben fest vorgegeben. Maximal 15.000 Zeichen je Textfeld

Begrandung

Fett Kursiv Unterstr. Durchstr. = Liste 1.Liste Links Mitte Rechts Blocksatz Einzug + Einzug — Zitat Link - g

Textfarbe v | Markierung w

Eine gemeinsame Beratung schafft Transparenz und macht die néchsten Schritte nachvollziehbar.

Schriftart und SchriftgréBe bleiben fest vorgegeben. Maximal 15.000 Zeichen je Textfeld

Mit dem Absenden wird der Antrag an das Gremium Gbermittelt. Datenschutzangaben e
Antrag einreichen & Word erstellen
stehen unter dem Formular.

» Datenschutz und &ffentlicher Zugang

1. Offnen Sie den bereitgestellten Link oder das eingebettete Formular in SharePoint.
Prifen Sie den angezeigten Gremiennamen, damit |hr Antrag beim richtigen Gremium
eingeht.

Tragen Sie Ersteller / Autor und Antragstitel ein.

Wahlen Sie A, AA oder NF.

Schreiben Sie Antragstext und Begriindung.

Prifen Sie die Angaben und bei Bedarf die Datenschutzinformationen unter dem
Formular.

7. Klicken Sie auf Antrag einreichen & Word erstellen.

N

o U s W



A actora

Eine Anwendung von Actora - Antragstool

=

v

lhr Antrag ist angekommen.

Er wurde fiir Arbeitsgruppe Stadtentwicklung als Word-Dokument gespeichert.

Word-Datei einmalig herunterladen

Der Download ist 15 Minuten lang verfiigbar und kann einmal gestartet werden
Speichern Sie die Datei direkt. Nach dem SchlieBen dieser Seite kann der Download

nicht wiederhergestellt werden

Weiteren Antrag schreiben

» Datenschutz und offentlicher Zugang

Actora - Entwickelt von jonathan Zachrau

Die Datel sichern

1. Warten Sie auf die Bestatigung Ihr Antrag ist angekommen.
2. Wahlen Sie Word-Datei einmalig herunterladen.
3. Speichern Sie die DOCX-Datei auf Inrem Gerat und prufen Sie den Download.

Der 6ffentliche Download ist 15 Minuten verfigbar und einmalig. Die Berechtigung wird beim
Start der Ubertragung verbraucht, nicht erst beim erfolgreichen Speichern auf Ihrem Gerét.
Schlieen Sie die Bestatigungsseite deshalb erst nach dem Download.

Wenn der Download abgelaufen ist, bereits verwendet wurde oder fehlgeschlagen ist, wenden Sie
sich an ein berechtigtes Gremienmitglied. Dieses kann die Datei weiterhin aus dem internen
Verzeichnis herunterladen, solange der Antrag dort verfligbar ist. Reichen Sie denselben Antrag
daflr nicht erneut ein.

Das o6ffentliche Formular bietet keinen Dateiupload. Flr Anlagen wenden Sie sich an das Gremium
oder nutzen als berechtigtes Mitglied das interne Antragstool.



Offentliche Tagesordnung und
SharePoint

Schritt-far-Schritt-Anleitungen fur Offentliche Tagesordnung und SharePoint.



Offentliche Tagesordnung und SharePoint

Eine Tagesordnung offentlich
freigeben

Ziel: Den gespeicherten Tagesordnungsentwurf verdffentlichen und optional bis zwdlf Stunden vor
der Sitzung bearbeiten lassen.

Sitzung Stadtentwicklung B Beispielkonte [

A actora

Eine Anwandung von
Gremien > Arbeitsgruppe Stadtentwicklung » Sitzungen » Sitzung Stadtentwicklung
KOMMUNIKATION

IZ B8

Sitzung Stadtentwicklung

Arbeitsbereiche Mittwoch, 14.10.2026, 17:00 Uhr

Alle Sitzungen

Ubersicht
@ Titel & Sitzungsdaten andern Logo & Seitenfuls

[@ Brief erstellen

& Meine PDFs Tagesordnung Protokoll Sprechzettel PDF-Archiv SharePeint & Freigabe

Gemeinsamer Entwurf - Automatische Léschung am 30.12.2026 23:52. Bearbeiten verlangert diese Frist nicht.

Verwaltung Eine Tagesordnung. Uberall aktuell.

%+ Administration
Geben Sie den gespeicherten Tagesordnungsentwurf dieser Sitzung gezielt frei. Die eingebettete Leseansicht priift alle 30 Sekunden auf Anderungen. Offentliche
@ Hilfe &Einfihrung 7 Anderungen werden im selben Entwurf gespeichert.

@ Datenschutz

Offentlich bearbeitbar
Bearbeitungsschluss: 14.10.2026 05:00 CEST
Die Leseansicht bleibt danach verfugbar. Berechtigte Gremienmitglieder konnen im System weiter bearbeiten.

Offentlicher Link

https:/factora.beispiel.defindex.php?r=public da&token=074228872c272f618d220c9f55f5b3863c5c6f2036630f7efacaf310fc36fof

Einbettungscode fir SharePoint

<iframe src="https://actora.beispiel.defind hp?r=public- da&token=074228872c272f618d220c9f55f5b3863c5c6f2036630f7ef9caf319fc63679f" title="Tagesordnung"
width="100%" height="900" loading="lazy" referrerpolicy="no-referrer"></iframe>

SharePoint-Seite bearbeiten — Webpart .Einbetten” hinzufugen — Code einfugen. Die Administration muss gegebenenfalls die Domain der dung fur Einb erlauben. Zugel h dresse

https://tenant sharepoint.com.

Eine Freigabe erstellen

Offnen Sie die gewlinschte Sitzung.

Speichern Sie zuerst die Tagesordnung und prufen Sie ihren Inhalt.

Wahlen Sie SharePoint & Freigabe.

Tragen Sie die HTTPS-Adresse der Anwendung ohne Anfrageparameter ein.

Tragen Sie die SharePoint-Adresse als Tenant-Domain ohne Seitenpfad ein.
Entscheiden Sie, ob Offentliches Bearbeiten bis zwélf Stunden vor Sitzungsbeginn
erlauben aktiviert sein soll.

Lesen und bestatigen Sie die Erklarung zum o6ffentlichen Zugriff.

8. Wahlen Sie Freigabe erstellen.

ok wNH

~



9. Prifen Sie den o6ffentlichen Link und den angezeigten Bearbeitungsschluss.

A actora

Eine Anwendung ven Offentliche Tagasordnung

EBENTWICKLUNG

Sitzung Stadtentwicklung

SITZUNG ORT
Mittwoch, 14.10.2026, 17:00 Uhr Rathaus, Raum 204

Offentlich bearbeitbar bis 14.10.2026 05:00 CEST.

Tagesordnung bearbeiten

Aktueller gespeicherter Entwurf - Stand 02.10.2026 01:14:58 CEST - Die Ansicht aktualisiert sich alle 30 Sekunden

Tagesordnungspunkte

1 Forderung der Innenstadt

ggf. Abstimmung
Beratung iiber die nachsten Schritte.

Link zum Tagesordnungspunkt

1.1 Finanzierungsplan

Unterpunkt fur die gemeinsame Vorbereitung.

2 Biirgergesprach

Mittwoch, 21.10.2026, 18:00 Uhr - Birgersaa

Freigegeben werden Sitzungstitel, Datum, Uhrzeit, Ort und TOPs einschlieB8lich Informationen und
Links. Protokolle, Anwesenheit, Abstimmungsergebnisse, Sprechzettel und PDFs werden nicht
verdffentlicht. Die Leseansicht prift alle 30 Sekunden auf Anderungen am gespeicherten Entwurf.

Die Zwolf-Stunden-Regel

Beispiel: Beginnt die Sitzung am 14.10.2026 um 17:00 Uhr, endet die 6ffentliche Bearbeitung
am 14.10.2026 um 05:00 Uhr. Actora verwendet Europe/Berlin und pruft den Schluss auch beim
Speichern eines bereits gedffneten Formulars.

Danach bleibt die Tagesordnung lesbar. Berechtigte Gremienmitglieder kdnnen sie im internen
System weiter bearbeiten. Eine Terminverschiebung 6ffnet eine bereits geschlossene Freigabe
nicht automatisch erneut. Daflir muss ein neuer Link erzeugt werden.

Offentlich bearbeiten oder widerrufen

Vor Fristende erscheint Tagesordnung bearbeiten. Offentliche Personen kénnen TOPs andern,
hinzufiigen und ordnen und anschlieBend Tagesordnung speichern wahlen. Sitzungstitel, Beginn
und Ort andern ausschliellich interne Nutzer. Punkte mit internen Aufzeichnungen lassen sich



unter Umstanden nur intern entfernen.

Jede Person mit dem Link kann den Zugang nutzen; SharePoint-Anmeldung ist kein Schutz dieses
Links. Mit Offentliche Freigabe widerrufen beenden Sie den 6ffentlichen Zugriff. Ein neuer Link
sperrt den alten; aktualisieren Sie anschliefend auch die Einbettung.



Offentliche Tagesordnung und SharePoint

Tagesordnung oder Antragstool
IN SharePoint einbetten

Voraussetzungen: Eine aktivierte Actora-Freigabe, eine HTTPS-Adresse und Bearbeitungsrechte
an der SharePoint-Seite.

Antrage - Arbeitsgruppe Stadtentwicklung B Beispielkonte [

A actora

Eine Anwandung von
g » Antrage

KOMMUNIKATION
Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG

Offentliche Seite einrichten
e Ein eigener Antragseingang fur dieses Gremium. Ohne Microsoft-Einrichtung.
{ar Ubersicht
Antragsverzeichnis 2 Antragstool Offentliche Seite

[@ Brief erstellen

T Meine PDFs

Verwaltung

Offentliche Antrige empfangen auiv

Diese Seite enthalt nur das Antragsformular. Eingereichte Antrage sind anschlieBend ausschlieRlich im internen Antragsverzeichnis sichtbar. Der Freigabelink hat keine
Einreichungsfrist.
%+ Administration

@ Hilfe & Einfihrung 7 1. Adresse |hrer Actora-Anwendung eintragen.

© Datenschutz 2. Optional Ihre SharePoint-Domain erganzen

3. Freigabe bestdtigen und die Seite aktivieren

HTTPS-Adresse von Actora

https:/factora.beispiel.defindex.php

Die Adresse aus der Browserleiste. bis sinschlieBlich index.php. ohne ? und folgende Parameter

SharePoint-Domain - optional

https:/ftenant.sharepoint.com

Ermaglicht das Einbetten auf genau dieser SharePoint-Demain. Fir eine eigene offentliche Seite leer lassen

ien gebe das Formular fur jede Person mit dem Link frei. Der Autorname wird nicht geprift. ..Nicht indexiert” ist kein Zugangsschutz.
Anderungen speichern & neuen Link erstellen

Actora 152 Aktiv - Kein Konto erforderlich - Suchmaschinen-Indexierung deaktiviert

Schritt 1: Den richtigen Code aus
Actora kopieren

Far eine Tagesordnung offnen Sie Sitzung —» SharePoint & Freigabe.

Fir das Antragstool 6ffnen Sie Gremium - Antrage - Offentliche Seite.

Prifen Sie die eingetragene SharePoint-Domain.

Kopieren Sie den vollstandigen Einbettungscode fir SharePoint. Beim Antragstool
steht daflr Einbettungscode kopieren bereit.

P whNh e



Verwenden Sie den Code der 6ffentlichen Ansicht. Die interne Konto- oder Verwaltungsseite ist
nicht fur diese Einbettung bestimmt.

Schritt 2: Den Code in SharePoint
einsetzen

1. Offnen Sie Ihre SharePoint-Seite und wahlen Sie Bearbeiten.

2. Flgen Sie das Webpart Einbetten hinzu. Je nach Oberflache finden Sie es Uber das
Pluszeichen oder die Webpart-Werkzeugleiste.

3. Offnen Sie dessen Eigenschaften und figen Sie den kopierten iframe-Code in das Feld fir
Websiteadresse oder Einbettungscode ein.

4. Prufen Sie die Darstellung und veroffentlichen Sie die Seite erneut.

Der von Actora erzeugte iframe-Code ist einer bloBen Websiteadresse vorzuziehen. Microsoft
unterstatzt hier HTTPS-Inhalte mit iframe-Einbettung; Script-Einbettungen sind nicht vorgesehen.

Schritt 3: Bel einer Domain-Sperre

Wenn SharePoint meldet, dass das Einbetten von dieser Website nicht erlaubt ist, muss eine
Websitesammlungsadministration die Actora-Domain zulassen:

1. Stammwebsite der betroffenen Websitesammlung 6ffnen.

2. Einstellungen -» Websiteeinstellungen 6ffnen; alternativ Websiteinformationen -
Alle Websiteeinstellungen anzeigen.

3. Unter Websitesammlungsverwaltung die HTML-Feldsicherheit 6ffnen.

4. Die Liste erlaubter iframe-Domains um die tatsachliche Actora-Domain erganzen und
speichern.

5. Die SharePoint-Seite erneut prifen. Zusatzlich muss in Actora die richtige SharePoint-
Tenant-Domain eingetragen sein.

Fehlt diese Einstellung, wenden Sie sich an die SharePoint-Administration. Es ist nicht erforderlich,
beliebige Domains oder benutzerdefinierte Skripte pauschal freizugeben.

Wenn es weiterhin nicht funktioniert

Offnen Sie zuerst den Freigabelink auBerhalb von SharePoint. Funktioniert er dort, priifen Sie
Domain-Freigabe, Tenant-Adresse und iframe-Code. Wird ein alter Link verwendet, kopieren Sie
den aktuellen Code neu. Bei ,Verbindung verweigert” kann aullerdem eine zusatzliche Sperre im
Hosting beziehungsweise Reverse Proxy vorliegen; die Hostingadministration muss die
tatsachlichen Antwort-Header prufen.



Quellen: Microsoft: Einbetten-Webpart, Microsoft: HTML-Feldsicherheit.



https://support.microsoft.com/en-us/sharepoint/sites-pages/add-content-to-your-page-using-the-embed-web-part
https://support.microsoft.com/de-de/sharepoint/sites-pages/allow-or-restrict-the-ability-to-embed-content-on-sharepoint-pages

Administration

Schritt-fir-Schritt-Anleitungen fir Administration.



Administration

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
o — Benutzername
admin - Administrator
Arbeitsbereiche
. Gremientool
fr Ubersicht
o ) Mur Kleinbuchstaben, Zahlen, Punkt. _und -

Ausdriicklich freigeschaltet v

[ Brief erstellen Zugriff speichern
Rolle
T Meine PDFs hr eigenes Administratarkonto . i
Nutzer - Brief erstellen und eigene PDFs v

A Gremien

. Test Disabled ey Vorlaufiges Passwort
Verwaltung disabled - Nutzer
#t Administration Gremientool
@ Hilfe & Einfithrung 7 Nicht freigeschaltet v

Zugriff speichern
© Datenschutz Zugangsdaten auf sinem sicheren Weg personlich Gbergeben. Beim ersten Login ist <in
Passwortwechsel erforderlich
Konto sperren | » Passwort zuriicksetzen  » Konto léschen

Konto anlegen

;  Test Member

member - Nutzer
Gremientool

Ausdrucklich 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.

5. Vergeben Sie ein vorlaufiges Passwort mit mindestens 15 Zeichen.



6. Klicken Sie auf Konto anlegen und lUbergeben Sie die Zugangsdaten auf einem
geeigneten personlichen Wegqg.
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 Ausdricklich 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.

ke wN e

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, zurticksetzen oder l6schen

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

Konto loschen verlangt Ihr Administratorpasswort und entfernt das Konto samt personlichen
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.



Administration

Absender, Drucklayout,
Seitenfuld und Speicherfristen
einstellen

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

Administration B Beispielonte [
A actora
Eine Anwendung von
P el Administration
Konten, Druckeinstellungen und Programmversionen.
Arbeitsbereiche

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

[ Brief erstellen
S Meine PDF: 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 Racksendezeile 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
Ricksendezeile.

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
kdnnen den Absender fur einzelne Briefe weiterhin andern.

Speicherfristen und Betreiberangaben
pflegen

A ‘t Administration B Beispielkonto [
Ort vor dem Datum Riicksendezeile Uber der Adresse (optional)

Eine Anwendung von

Leipzig
Jz KOMMUNIKATION
WEBENTWICKLUNG

Horizontaler Druckversatz (mm) Vertikaler Druckversatz (mm)

Arbeitsbersiche 0 0
Positiv: nach rechts - Negativ: nach links Positiv: nach unten - Negativ: nach oben

{al Ubersicht
@ Brief erstellen
Die Vorlage basiert auf Ihren beiden Scans. Prifen Sie einen Ausdruck auf Originalbriefpapier bei 100 %. Der Versatz betrifft alle zusatzlich gedruckten Inhalte

T Meine PDFs

A\ Gremien

Verwaltung
_ Speicherfrist und Datenschutz

B Administration

@ Hilfe & Einfuhrung 7 Aufbewahrung neuer PDFs (Tage)

@ Datenschutz 90

Standard: 90 Tage. Bestehende PDFs behaltzn ihr Lsschdatum. Gesetzlich aufzubewahrende Briefe missen separat archiviert werden

Verantwortlicher und Anschrift Datenschutzkontakt / Datenschutzbeauftragter

Beispielbetreiber. MusterstraA¥e 1 datenschutz@example.invalid

Konkrete Rechtsgrundlage und Zweck

konfiguration fA%r die

Vom Verantwertlichen passend zur tatsachlichen Nutzung festlegen. Bei sensiblen Briefinhalten zusatzlich Art. 8 DSGVO prifen.

Empfanger / Hostingdienstieister

Hostingdienstleister gemAnAY Auftragsverarbeitungsvertrag

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 anschlieSend 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 mussen rechtzeitig auBerhalb von Actora aufbewahrt
werden.

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

Allgemeines Seitenful3-Logo

Im Bereich Logo im Seitenfull kdnnen Sie ein allgemeines PNG-/JPEG-Logo hochladen, die
Ausgabe aktivieren sowie GroRe und Ausrichtung festlegen. Prifen Sie die angezeigten Datei- und
Pixelgrenzen. Wahlen Sie ausdrtcklich, ob es fir Gremien, Briefe oder beide ausgegeben werden
soll. Klicken Sie auf SeitenfuBB 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
SeitenfuB-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 Seitenful8 je Gremium anpassen”). Alte PDFs andern sich durch eine
neue Voreinstellung nicht.



Administration

Ein signiertes ZIP-Update ohne
Konsole installieren

Voraussetzung: Administratorkonto und ein zur aktiven Version passendes Updatepaket.

Administration B Beispielkonto

A actora
Eine Anwendung von
4 KOMMUNIKATION 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
Update als ZIP hochladen Aktive Version

Verwaltung
Nur signierte Actora-Pakete fur die aktuelle Version werden akzeptiert. |hre 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 geprift. Vor einem Update eine vollstindige Sicherung von Datenbank, Kenfiguration und
geschiitzter Ablage erstellen. Der Signaturschlissel gehért auf Ihren lokalen

ZIP hochladen & priifen 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 Jonathan 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

B



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

Klicken Sie auf ZIP hochladen & prifen.

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 fir Sie wichtigen Arbeitsbereiche.

woN

No vk

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

Programmstand zurtickschalten

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 zuriick. Es ersetzt keine
Datensicherung. Ein fehlerhafter oder nicht zur Installation passender vorheriger Stand sollte
deshalb nicht ungeprift aktiviert werden.

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



Hilfe und Nachschlagen

Schritt-far-Schritt-Anleitungen fur Hilfe und Nachschlagen.



Hilfe und Nachschlagen

Haufige Probleme Schritt flr
Schritt I0sen

Ziel: Haufige Fragen ohne unnétige Anderungen an gespeicherten Daten klaren.

Hilfe & Einfihrung B Beispielonte  [>

A actora

Eine Anwendung von

JZ KOMMUNIKATION Hilfe & Elnfuhrung

7 Kapitel
WEBENTWICKLUNG

Schritt far Schritt durch alle Funktienen, die fur Ihr Konto freigeschaltet sind.

Arbeitsbereiche

Gefiihrte Einfithrung

fr Ubersicht

B Brief erstellen Die Einfilhrung zeigt die passenden Bereiche direkt in der Anwendung. Sie legt keine Briefe oder Gesamte Einfihrung starten
Sitzungen an und betatigt keine Erstellen-, Update- oder Loschfunktionen.

T Meine PDFs Ihr Fortschritt wird pro Konto gespeichert. Neue Freischaltungen werden automatisch erklart.

& Gremien

verwaltung

Noch offen Mech offen

# Administration

Ihr Arbeitsplatz & Briefe Gremien, Sitzungen und Antriage

® Do Vom personlichen Zugang uber den Briefeditor bis zur fertigen Druck-PDF. Gremium auswahlen, dann Sitzungen oder Antrage offnen.
11 Schritte 11 Schritte
Kapitel starten Kapitel starten
» Anleitung als Text lesen » Anleitung als Text lesen
Noch offen 4 Noch offen
Eigenes Gremienlogo SharePoint & dffentliche Tagesordnung
Logo und SeitenfuB fiir jedes Gremium unabhangig einstellen Live-Spiegelung freigeben und eine 6ffentliche Bearbeitung mit Zeitgrenze
einrichten.
2 Schritte
4 schritte

Kapitel starten
Kapitel starten

Actora 152

Problem Vorgehen

Gremien fehlen im Men( Administration um ausdrickliche Gremienfreischaltung
bitten; anschliefend neu laden.

Ein bestimmtes Gremium fehlt Zusatzlich die Zugriffsliste des Gremiums prufen lassen.

Abstimmungsfelder fehlen In der Tagesordnung beim betreffenden TOP ggf.
Abstimmung aktivieren und speichern. Danach das
Protokoll neu 6ffnen.

Wiedervorlage nicht auswahlbar Zuerst eine spatere Sitzung desselben Gremiums anlegen.

Ein Text ist nach Verlassen der Seite nicht gespeichert Briefe werden erst mit der PDF-Erstellung abgelegt;
Sitzungsentwurfe missen ausdricklich gespeichert
werden.



Problem

Gleichzeitige Bearbeitung wird gemeldet

Die neue PDF sieht wie der alte Stand aus

Druckpositionen sind verschoben

Ein Logo-Upload wird abgelehnt

Eine interne Anlage wird abgelehnt

Offentliche Tagesordnung ist nicht bearbeitbar

Ein offentlicher Word-Download funktioniert nicht mehr

SharePoint blockiert die Einbettung

ZIP-Update wird zuriickgewiesen

L~Anwendung momentan nicht verfligbar“ erscheint

Vorgehen

Eigene Eingaben sichern, aktuellen Stand neu laden,
Anderungen vergleichen und erneut speichern.

Priafen, ob wirklich eine neue PDF erzeugt und die neueste
Datei gedffnet wurde. Archivdateien werden nicht
nachtraglich geandert.

A4 und 100 % prufen; dann bei einheitlichem Versatz die
Administration um Korrektur der Druckposition bitten.

Dateiformat, 2-MB-Grenze, maximal 2.000 Pixel pro Seite,
1 Million Gesamtpixel und PNG-Eigenschaften prifen.

Nur unterstitzte Formate nutzen; maximal drei Anlagen
mit je 2 MB und die Bildgrenzen beachten.

Offentliche Bearbeitung muss aktiviert sein. Den
angezeigten Schluss zwolf Stunden vor Beginn prifen.
Nach Fristende intern bearbeiten.

Einmalige Nutzung und 15-Minuten-Frist beachten;
Gremienmitglied um internen Download bitten.

Aktuellen iframe-Code, HTTPS, Actora-Tenant-Einstellung
und SharePoint-Domainfreigabe prifen.

Ausgangsversion, unveranderte ZIP-Datei und signiertes
Paket prifen; genaue Meldung notieren.

Fehlernummer, Uhrzeit und betroffenen Bereich an die
Administration geben. Keine wiederholten
Installationsversuche durchfihren.

Eine hilfreiche Fehlermeldung

weitergeben

ke whN e

Notieren Sie den Bereich und die zuletzt ausgefihrte Aktion.

Kopieren Sie den genauen Meldungstext und die Fehlernummer.

Geben Sie Zeitpunkt und aktive Programmversion an, soweit bekannt.

Erganzen Sie einen Screenshot, der die Meldung zeigt.

Entfernen Sie vor der Weitergabe Passworter, private Dokumentinhalte und Freigabelinks,

wenn sie fur die Fehlersuche nicht erforderlich sind.

Die Administration kann technische Ereignisse im Sicherheitsprotokoll prifen und bei
Hostingfehlern den Betreiber hinzuziehen. Die gefuhrte EinflUhrung erreichen Sie jederzeit Uber

Hilfe & Einfuhrung.



Hilfe und Nachschlagen

Begriffe, Zugriffsmodell und
Quellen

Arbeitsgruppe Stadtentwicklung B Beispielkonto [

A actora

Eine Anwendung von
Gremien > Arbeitsgruppe Stadtentwicklung
Jz KOMMUNIKATION

WEBENTWICKLUNG

Arbeitsgruppe Stadtentwicklung

Arbeitsbereiche Gemeinsam Sitzungen vorbereiten, Ideen entwickeln und Entscheidungen dokumentieren.
fal Obersicht
) Sitzungen
[ Brief erstellen =] 9 2 Sitzungen - Offnen —

Tagesordnungen, Protokolle und Sprechzettel vorbereiten

T Meine PDFs

. ; .
A“tmge . N
& Antragstool & Verzeichnis —

Antrage schreiben und eingegangene Word-Dateien finden.

Verwaltung
#  Administration

@ Hilfe & Einfihrung 7 Gremium einrichten i i
Logo & Seitenful Gremium & Mitglieder
Logo, Seitenfuf und gemeinsame Zugriffe verwalten. 4 g

@ Datenschutz

» Gremium léschen

Actors 152 Actora - Entwickelt von Jonathan Zachrau

Die wichtigsten Begriffe

Begriff Bedeutung in Actora

Gremium Gemeinsamer Arbeitsbereich mit eigener Zugriffsliste,
Sitzungen, Antragen und Layout.

Sitzung Termin mit frei gewahltem Titel, Ort, Tagesordnung,
Protokoll und Sprechzettel.

TOP / Unter-TOP Tagesordnungspunkt beziehungsweise dessen Unterpunkt.
Verlaufsprotokoll Aufzeichnung des tatsachlichen Verlaufs zu einem TOP.

Sprechzettel Hinweise und Stichpunkte flr die Sitzungsleitung.



Begriff

Wiedervorlage
Entwurf

Druck-PDF
Kontrollansicht
DOCX

Freigabelink
Nicht indexiert

Speicherfrist

Wer darf was?

Zugang

Angemeldetes Nutzerkonto
Konto mit Gremienfreischaltung

Berechtigtes Gremienmitglied

Anlegende Person / berechtigte Administration

Administratorkonto

Person mit 6ffentlichem Tagesordnungslink

Person mit 6ffentlichem Antragslink

Bedeutung in Actora

Dokumentierte Zuordnung eines TOPs zu einer spateren
Sitzung; erzeugt dort keinen TOP automatisch.

Gespeicherter Bearbeitungsstand; noch keine zusatzliche
PDF.

Erganzende Briefinhalte fir vorhandenes Briefpapier.
Briefdarstellung mit eingeblendeter Briefkopfvorlage.
Word-Dokument, das das Antragstool erstellt.

Offentliche Zugangsmaéglichkeit fur genau die
freigegebene Ansicht.

Suchmaschinen werden zum Nichtlisten aufgefordert; kein
Zugangsschutz.

Zeitraum bis zum vorgesehenen Entfernen aus der aktiven
Ablage.

Verfiugbare Bereiche

Brief erstellen, eigene PDFs verwalten, eigenes Passwort
und personliche Hilfe.

Gremientool 6ffnen und Gremien anlegen; fremde Gremien
nur mit zusatzlicher Zuordnung.

Gemeinsame Sitzungen, Antrage und Dokumente
bearbeiten, herunterladen und im vorgesehenen Rahmen
I6schen; Gremienlayout andern.

Zusatzlich Gremienzugriffe und 6ffentliche Antragsseite
verwalten sowie das gesamte Gremium l6schen.

Zusatzlich Benutzerverwaltung, allgemeine Einstellungen,
Updates und Sicherheitsprotokoll; keine automatische
Freigabe samtlicher Gremien.

Freigegebene Tagesordnung lesen; wenn erlaubt, TOPs bis
zum Bearbeitungsschluss andern.

Antrag einreichen und die eigene erzeugte Word-Datei
innerhalb der Frist einmal herunterladen.

Dokumentationsstand und Quellen



Diese Anleitung wurde gegen die Oberflache und Bedienlogik von Actora 1.5.2 erstellt. Alle Bilder
stammen aus einer isolierten Testinstallation mit Beispieldaten. Wenn eine spatere Version
Bedienelemente oder Ablaufe verandert, muss die Anleitung angepasst werden.

Lateinischer Namensbezug: Lewis & Short, ,,ago” mit ,acta”.

SharePoint-Einbettung: Microsoft, Embed-Webpart.

SharePoint-Domainfreigabe: Microsoft, HTML-Feldsicherheit.

BookStack-Import: BookStack, Exporting & Importing Content.

Aufbau des Importpakets: BookStack, Portable ZIP File Format.

Die Anleitung erlautert die Bedienung. Die tatsachlichen Betreiberangaben, organisatorischen
Vorgaben, Hostingbedingungen und Aufbewahrungspflichten werden dadurch nicht ersetzt.


https://atlas.perseus.tufts.edu/dictionaries/entry/urn:cite2:scaife-viewer:dictionary-entries.atlas_v1:lat.ls.perseus-eng2-n1605/
https://support.microsoft.com/en-us/sharepoint/sites-pages/add-content-to-your-page-using-the-embed-web-part
https://support.microsoft.com/de-de/sharepoint/sites-pages/allow-or-restrict-the-ability-to-embed-content-on-sharepoint-pages
https://www.bookstackapp.com/docs/user/export-import/
https://github.com/BookStackApp/BookStack/blob/development/dev/docs/portable-zip-file-format.md

