Benutzerkonten und
Gremienfreischaltungen
verwalten

Far: Administratorinnen und Administratoren.

Administration B Beispielonto [

A actora

Eine Anwendung von bestehende Konten zunachst ausgeschaltet und muss hier ausdricklich freigeschaltet werden.
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Nutzer sehen das Briefformular und ihr eigenes PDF-Archiv. Das Gremientool ist fir neue und Name

Beispielkonto

s — Benutzername
admin - Administrator
Arbeitsbereiche
. Gremientool
{1 Ubersicht
L ) Mur Kleinbuchstaben, Zahlen, Punkt, _und -

Ausdriicklich freigeschaltet -

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

A% Gremien

. Test Disabled v Vorlaufiges Passwort
Verwaltung disabled - Nutzer
%t Administration Gremientool
@ Hilfe & Einfohrung 7 Nicht freigeschaltet v

Zugriff speichern
© Datenschutz Zugangsdaten auf einem sicheren Weg persénlich Gbergeben. Beim ersten Login ist ein
Passwortwechsel erforderlich.
Konto sperren | » Passwort zuriicksetzen  » Konto léschen

Konto anlegen

; Test Member

member - Nutzer
Gremientool

Ausdriicklich freigeschaltet v
Zugriff speichern

Konto sperren b Passwort zuricksetzen  » Konto leschen

Test Outsider

outsider - 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.
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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.
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