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1 Einleitung

Im Fachverfahren ISBJ existieren gegenwartig die Portalanwendungen ISBJ Tragerportal, ISBJ UmA-Portal und
ISBJ Schultragerportal. Diese Anwendungen werden von der Senatsverwaltung fir Bildung, Jugend und Familie
(SenBJF) bereitgestellt, um die Zusammenarbeit zwischen ihren Fachverfahren und externen Institutionen, welche
Teil der jeweiligen Fachverfahren sind, zu ermdglichen und zu vereinfachen. Damit Mitarbeiter dieser
Institutionen auf die Portalanwendungen zugreifen kdnnen, benétigen sie Benutzerzugange. Die Verwaltung dieser
Benutzerzugange wird Uber die zentrale Komponente BNV-Portal realisiert. SenBJF gibt fur die
Portalanwendungen Administratorzugange aus. Die Administratoren werden durch den Trégerservice SenBJF
mit den notwendigen Rechten und Rollen ausgestattet. Die verschiedenen Rechte und Rollen werden in
einem gesonderten Kapitel erklart. Mit den Administratorzugangen besteht nicht die Méglichkeit, die jeweiligen
Protalanwendungen zu nutzen. Mit den Administratorzugangen kénnen im BNV-Portal Portalanwenderzugéange
eingerichtet werden, mit denen die Benutzer jeweils die vorgesehenen Funktionen in den Portalanwendungen
nutzen koénnen. Im vorliegen- den Dokument wird die Verwaltung der Portalanwender sowie die
Stammdatenpflege und Rechtezuweisung der einzelnen Nutzer beschrieben.
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2 Rollen und Rechte der Portalanwendungen

Je nach Portalanwendung konnen verschiedene Rollen und Rechte vergeben werden. An Rollen sind bestimmte
allgemeine Funktionalitdten in den Portalanwendungen gebunden. Rechte sind stets an bestimmte externe Insti-
tutionen und deren Einrichtungen gebunden. Bei externen Institutionen handelt es sich im Kontext ISBJ um Tra-
ger. In den folgenden Erklarungen wird daher von Tragerrechten und Einrichtungsrechten fur einen Tréger gespro-
chen. Somit dienen Trégerrechte und Einrichtungsrechte der Nutzung bestimmter Funktionen, die im Zusammen-
hang mit dem Tréger oder mit einer Einrichtung des Trégers stehen. Rollen und Trégerrechte werden den Admi-
nistratorzugangen durch den Tréagerservice SenBJF zugewiesen. Diese zugewiesenen Rollen und Rechte kdnnen
von den Administratorzugangen an die von ihnen verwalteten Portalanwenderzugange vergeben werden. Wie die
mit den Rechten und Rollen verknlpften Funktionen in den Portalanwendungen durchgefiihrt werden, kann den
jeweiligen Hilfen oder Handbiichern der Portalanwendungen enthommen werden.
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2.1 Rollenund Rechte im ISB] Tragerportal

Im ISBJ Tragerportal existieren folgende Rollen:

Rollen

Die Rollen Superuser und Nachrichten Administrator werden von Portalanwendern der Senatsverwaltung ver-
wendet und dienen der Administration der Portalanwendung. Sie werden nicht an Administratorenzugange der
Trager vergeben. Wenn die Rolle Dienstschnittstelle an einen Portalanwender vergeben wird, kann dieser die
Portalfunktionen nur noch Gber die Dienstschnittstelle, jedoch nicht mehr (iber das Trégerportal nutzen.

Folgende Rechte kénnen fiir Trager und Einrichtungen des ISBJ Trégerportals vergeben werden:

B Vertragsregistrierung Registrierung von Vertragen fir in Einrichtungen betreute Kinder

QL Berichterstellung Ve"rsenden von _Berichten Uber Belegung und Vormerkungen des
Trégers/der Einrichtung

? Vormerkung Anlegen/Bearbeiten von Vormerkungen

Stellenborse Anlegen/Bearbeiten von Stellenangeboten

& Freiplatzmeldung Anlegen/Bearbeiten von Freiplatzmeldungen

& Kitaverzeichnis Bearbeiten von auf Berlin.de verdffentlichen Einrichtungsdaten

@ QV-Tag Meldungen bearbeiten Erstellen/Bearbeiten von QV-Tag Meldungen fir Einrichtungen

& QV-Tag Meldungen freigeben Freigeben von QV-Tag Meldungen fiir Einrichtungen

18 Personaldaten Erstellen und Bearbeiten von Personaldaten fir Einrichtungen
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2.2 Rollen und Rechte im ISBJ Schultragerportal

Im Schultrégerportal existieren derzeit keine Rollen.

Folgende Rechte kdnnen fur Trager und Einrichtungen des ISBJ Schultragerportals vergeben werden:

] Bedarfsplanung Erstellen und Bearbeiten von Bedarfsplanungen, Anderungsmit-
i teilungen und Verwendungsnachweisen
< Bedarfsfreigabe Erstellen, Bearbeiten und Freigeben von Bedarfsplanungen
B Schulgeldersatz- Erstellen und Bearbeiten von Antrdgen und Nachweisen fir

Sachbearbeiter Schulgeldersatz

Schulgeldersatz-Freigeber Erstellen, Bearbeiten und Freigeben von Antragen und Nachwei-
4 g 9 9 g

sen fiir Schulgeldersatz
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2.3 Rollen und Rechteim ISBJ UmA-Portal

Im ISBJ UmA-Portal existieren folgende Rollen:

Rollen

Die Rolle EAC dient Mitarbeitern der Ersterfassungsstelle EAC zum Anlegen von Fallen sowie zur Zuweisung von

Fallen zu Tragern und Unterbringungen.

Die Rolle SenBJF wird von Portalanwendern der Senatsverwaltung verwendet. Sie dient der vollstandigen Fallbe-
arbeitung und beinhaltet zusatzlich die Funktionen Abwesenheiten und Belegungslisten.

Die Rolle Superuser UMA wird von Portalanwendern der Senatsverwaltung verwendet und dient zur Administration
der Portalanwendung. Sie wird nicht an Administratorenzugange der Trager vergeben.

Folgende Rechte kénnen fiir Trager und Einrichtungen des ISBJ UmA-Portals vergeben werden:

o+

Anwesenheitsmeldung

Anwesenheitsmeldung fiir vom Trager betreuten UmA

Im Kontext UmA haben Trager nur eine Einrichtung, fiir die Rechte vergeben werden kénnen. Die Vergabe von
Einrichtungsrechten entspricht hier der Vergabe von Tragerrechten.
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3 Anmeldungam BNV-Portal

Zur Anmeldung am BNV-Portal benétigen Sie einen Administratorzugang oder einen Portalanwenderzugang. Zu-
sétzlich wird die URL bendtigt, welche durch den Trégerservice ISBJ ausgegeben wird. Das notwendige Zertifikat
fir den Zugriff auf die Portalanwendungen wird im Rahmen der Erstellung des Administratorzugangs erstellt und
an den Inhaber des Administratorzugangs versendet. Der Administrator ist daflir verantwortlich, dieses Zertifikat
an die vom ihm verwalteten Portalanwenderzugange zu verteilen.

Nach dem Aufrufen der URL werden Sie auf die Login-Seite des BNV-Portals weitergeleitet.

Anmeldung am BNV-Portal
i
?

Nach der Eingabe |hrer Zugangsdaten werden Sie auf die Stammdatenseite Ihres Zugangs weitergeleitet.

3.1 Erstmalige Anmeldung nach der Erstellung eines Zugangs

Durch die Erstellung eines Zugangs wird sowohl fur Administratorzugange als auch fiir Portalanwenderzugange
ein Einmalkennwort generiert. Dieses wird an die E-Mailadresse, die am Zugang hinterlegt ist, versendet. Die
erste Anmeldung mit den Zugangsdaten muss am BNV-Portal erfolgen. Hier werden Sie nicht auf die Stamm-
datenseite weitergeleitet, sondern zur Eingabemaske zur Aktualisierung des Einmalkennwortes.

Kennwort &ndern

Sie haben sich mit einem Einmalkenntwort angemeldet. Bitte geben Sie zunachst ein neues Kennwort ein.

Aktuelles Kennwort * ‘ |

Neues Kennwort * ‘ |

Neues Kennwort ‘ |

wiederholen *

Speichem ® Abbrechen

Im Feld Aktuelles Kennwort muss das Einmalkennwort eingetragen werden. In die Felder Neues Kennwort und
Neues Kennwort wiederholen muss das neue Kennwort eingetragen werden. Fir das neue Kennwort gelten fol-
gende Regeln: Es muss mindestens 6 Zeichen lang sein. Es muss Grof3- und Kleinbuchstaben sowie Zahlen und
Sonderzeichen enthalten. Nach der Aktualisierung kann sowohl das BNV-Portal als auch die Portalanwendung, fiir
die Rollen oder Rechte am Zugang hinterlegt sind, genutzt werden.
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4 Funktionen im BNV-Portal

Die Funktionen, welche das BNV-Portal den Anwendern zur Verfligung stellt, hdngen von der Art des Zugangs ab.
Mit einem Portalanwenderzugang kénnen Sie die fiir Sie durch den verwaltenden Administrator hinterlegten
Stammdaten sowie die zugewiesenen Rollen und Rechte einsehen. Zusatzlich kénnen Sie |hr eigenes Kennwort
andern.

Administratorzugange ermoglichen den Zugriff auf erweiterte Funktionen des BNV-Portals. Sie konnen Ihre eige-
nen Stammdaten ansehen und bearbeiten sowie |hr Kennwort andern. Sie kénnen die Rollen und Rechte einse-
hen, welche Sie an die von Ihnen verwalteten Portalanwender vergeben konnen. Zusétzlich steht Ihnen die Benut-
zerverwaltung zur Verfiigung, Uber welche Sie Benutzer anlegen, bearbeiten oder deaktivieren konnen. Die Rechte
und Rollenzuweisung der Benutzer ist ebenfalls in der Benutzerverwaltung realisiert. Administratoren konnen sich
selbst keine Rechte oder Rollen zuweisen. Somit kdnnen sie in den Portalanwendungen aulerhalb des BNV-
Portals keine Funktionen nutzen.

Im Folgenden werden die Funktionen fir Portalanwender- und Administratorzugénge aufgefihrt und beschrieben.
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4.1 Funktionen fiir Portalanwenderzugange

Als Portalanwender werden Sie nach der Anmeldung am BNV-Portal auf die Stammdatenseite lhres Zugangs
weitergeleitet. Die Seite ist aufgeteilt in die Benutzerinformation im oberen Bereich der Seite, die Informationen
uber das Servicekonto im mittleren Bereich sowie die Rechte und Rollen im unteren Bereich der Seite. Als Por-
talanwender haben Sie keine Mdglichkeit, lhre Stammdaten oder Service-Konto-Einstellungen zu verandern. Die-
se Funktion steht nur Inrem verwaltenden Administrator mit seinem Zugang zur Verfiigung.

Benutzerinformation
Stammdaten
Benuzername musterax Strasse * MusterstraBe
Zertifikat- 01bc Hausnummer * 1
seriennummer postleitzahl * 12345
Zertifikat gliltig bis 08.09.2018 ot * .,
* M
Vorname LI Telefonnummer * 123456
. e
Nachname L E-Mail-Adresse * muster@muster.de
Firmenname SCAG
Service-Konto Berlin
Service-Konto Berlin aktiv % Keine Verkniipfung mit dem Service-Konto Berlin
Rechte und Rollen
Trégerportal EuD-Portal Schultragerportal UMA-Portal
Rollen
& superuser - Darf systemadministratorfunktionen im Portal benutze
Rechte
Enrichtung Adresse Gilltigkeitszeitraum B 2 H a2 & @
N ||= = = ===~
—_— | P e ey =t e e e
- | | ||| -] | -] -
= - - - v Q=== -
S = [ = 0 = | =] ==
= - [ | || = | =] -] -
= [ S ) 5~ | P ) =
R N N T (= (== [P
e [ L e el i e e
el e S It I ==
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4.1.1 KennwortandernfirPortalanwender

Als Portalnutzer konnen Sie |hr Kennwort andern, indem Sie auf den Button klicken.

Dadurch wird das Formular zum Andern des Kennworts gedffnet.

Kennwort &ndern

Sie haben sich mit einem Einmalkenntwort angemeldet. Bitte geben Sie zunachst ein neues Kennwort ein.

Aktuelles Kennwort * ‘ ‘

Neues Kennwort * ‘ ‘

Neues Kennwort ‘ ‘

wiederholen *

Speichern ® Abbrechen

Im Feld Aktuelles Kennwort muss das aktuelle Kennwort eingetragen werden. In die Felder Neues Kennwort und
Neues Kennwort wiederholen muss das neue Kennwort eingetragen werden. Fur das neue Kennwort gelten fol-
gende Regeln: Es muss mindestens 6 Zeichen lang sein. Es muss Grof3- und Kleinbuchstaben sowie Zahlen und
Sonderzeichen enthalten. Nach der Aktualisierung kann sowohl das BNV-Portal als auch die Portalanwendung, fiir
die Rollen oder Rechte am Zugang hinterlegt sind, genutzt werden.

Durch die Betatigung des Buttons versenden Sie das Kennwort. Mit dem neuen Passwort kon-
nen Sie sich wenige Minuten spater an den Portalanwendungen anmelden. Sollten bei der Verarbeitung des
Kennworts unerwartet Probleme auftreten, steht die Anmeldung Uber das neue Kennwort nach spétestens 24 h
zurVerfiigung.

4.1.2 Einsehen der zugewiesenen Rechte und Rollen des Portalanwenders

Im oberen Bereich der Rechte und Rollen befindet sich die Navigationsleiste flir die Portalanwendungen.

Tragerportal EuD-Portal Schultragerportal UMA-Portal

Die aktuell ausgewahlte Portalanwendung ist durch ihre dunkler hinterlegte Schaltflache erkennbar. Durch das
Anklicken der Schaltflache kénnen Sie die Rollen und Rechte der jeweiligen Portalanwendungen einsehen, die
lhrem Zugang zugeordnet sind.

Unter der Navigationsleiste werden zunachst die Rollen der gewahlten Portalanwendung dargestellt. Rollen, die
lhrem Zugang zugewiesen sind, werden mit einem Hakchen markiert. Rollen, dber die Ihr Zugang nicht verfigt,
werden durch ein leeres Rechteck markiert.

Rollen
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Unter den Rollen werden die Trager- und Einrichtungsrechte Ihres Zugangs dargestelit.
Auf der linken Seite der Rechteanzeige werden die Tragerrechte dargestelit.

Rechte

In den Schaltflachen der Tragerrechte werden die Tragernummer, der Tragername und die vergebenen Trager-
rechte dargestellt. Der Besitz eines Tragerrechtes bedeutet, dass Sie fir jede Einrichtung, welche dem Trager
zugehdrig ist, dieses Recht besitzen. Vergebene Tragerrechte werden durch die gelb markierten Rechtesymbole
dargestellt.

Die aktuell ausgewahlte Schaltflache fir Tragerrechte ist dunkler dargestellt. Wenn Sie auf eine Schaltflache fir
Trégerrechte klicken, wird auf der rechten Seite die Tabelle der Einrichtungsrechte des Tragers geladen.

]

O 0 0 0 0 0 0 0 0 o0 &
®

Einrichtung Adresse Giltigkeitszeittaum

O 0 0 0 6 0 0 0 0 oW
@ 0 0 0 0 0 0 0 0 0o ™
O 00 0 0 0 0 0 0 0|9
O 0 0 0 0 0 0 0 @ O

O 0 0 0 0 0 0 0 0 0|2
O 0 0 0 0 0 6 0 06 0 &
O 0 0 0 0 0 0 06 0 O

@ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 K

In der Tabelle werden links die dem Tréager zugehérigen Einrichtungen mit Adressen und Gliltigkeitszeitraum der
Einrichtung angezeigt und rechts - unter den Symbolen der Rechte - die vergebenen Rechte zur Einrichtung.

Vergebene Tragerrechte werden durch ein mit einem farbigen Kreis unterlegtes Hakchen dargestellt. @
Vergebene Einrichtungsrechte werden durch ein farbiges Hakchen dargestellt. ¥
Ist ein Recht nicht vergeben, wird dies durch ein Minus dargestellt. =

Ist ein Recht flr eine Einrichtung vergeben, kann damit in der zughdrigen Portalanwendung die entsprechende
Funktion genutzt werden.

Portalanwender kdnnen ihre Rollen und Rechte nicht &ndern. Diese Aufgabe obliegt dem verwaltenden Administ-
rator.
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4,2 Stammdatenverwaltung des Administrators

Als Administrator fiir Portalanwenderzugange werden Sie nach der Anmeldung am BNV-Portal auf die Stammda-
tenseite Ihres Zugangs weitergeleitet. Als Administrator stehen Ihnen die Funktionsbereiche Stammdaten bear-
beiten und Verwaltung von Nutzerzugéngen zur Verflgung. Auf der linken Seite neben dem Hauptformular befin-
den sich die Navigationsschaltflachen zu den Funktionsbereichen.

Z

Durch das Anklicken des Buttons werden Sie zur Stammdatenseite weitergeleitet.

-

Durch das Anklicken des Buttons werden Sie zur Ubersicht der Nutzerverwaltung der von lhnen verwal-
teten Portalanwender weitergeleitet.

4.2.1 Stammdatenverwaltung des Administrators

Die Stammdatenseite ist aufgeteilt in die Benutzerinformation im oberen Bereich der Seite sowie die Rechte und
Rollen im unteren Bereich der Seite. Als Administrator haben Sie die Mdglichkeit, Ihre Stammdaten zu bearbei-
ten, Ihr Kennwort zu andern, Zertifikate erneut anzufordern und die an verwaltete Portalanwender vererbbaren
Rollenund Rechte einzusehen.

Benutzerinformation

Stammdaten

Benuzername Strasse *

Zertifikat- Hausnummer *

Seriennummer Postleizahl *

Zertifikat guitig bis ort*

*
Vorname Telefonnummer *

*
Nachname E-Mail-Adresse *

Firmenname

SCHUTZE : 13|24
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Rechte und Rollen

Tragerportal EuD-Portal Schultragerportal UMA-Portal

Rollen

Einrichtung Adresse Giligkeitszeiraum B B 2 B O # ¢ & @

b — = - T B e U e e e

42.1.a Stammdaten bearbeiten

Als Administrator haben Sie die Méglichkeit, lhre Stammdaten zu bearbeiten. Klicken Sie hierfiir auf den Button

© Bearbeit
. Dadurch werden die bearbeitbaren Felder aktiviert. Die Felder Vorname, Nachname, Firmen-
name, Stral3e, Hausnummer, Postleitzahl, Ort, Telefonnummer und E-Mail-Adresse konnen bearbeitet werden.

Die Felder Benutzername, Zertifikat-Seriennummer und Zertifikat giltig bis kdnnen nicht bearbeitet werden.

Stammdaten
Benutzername 1 Strasse *
Zertifikat- Hausnummer *

Seriennummer Postleitzahl *

Zentifikat gultig bis ot *

*
Vorname l I Telefonnummer *

*
Nachname [ I E-Mail-Adresse *

Firmenname I l

Speichern ©® Abbrechen

o . Speichern o .
Mit einem Klick auf den Button senden Sie die veranderten Daten ab.
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4.2.1.b NeueZertifikatebeantragen

Sollte Ihr Zertifikat in 60 oder weniger Tagen ablaufen, wird fir Sie und die von Ihnen verwalteten Portalanwen-
der im BNV-Portal und im Tragerportal folgende Warnmeldung angezeigt:

In  der Stammdatenverwaltung fir  Administratoren wird in diesem Fall die Schaltflache

Q, Zerifikat erneuern
angezeigt.

Wenn Sie die Schaltflache betétigen, erscheint folgende Warnmeldung:

Zertifikat erneuern

=
Wenn Sie Ihr Zertfikat erneuen, werden Sie automatisch abgemeldet. Die Zusendung des

neuen Kennworts fur das neue Zertifikat kann bis zu drei Werktage dauern. Bis dahin

kiinnen Sie sich nicht mehr im BNY-Portal anmelden.

Durch Betétigen der Schaltflache Ja werden Sie vom BNV-Portal abgemeldet und ein neues Zertifikat wird bean-
tragt.

ACHTUNG: Sobald Sie das neue Zertifikat beantragt haben, kdnnen sich weder Sie noch die von Ihnen verwalte-
ten Portalanwender an Portalanwendungen anmelden.

Das neue Zertifikat wird an die im Administratorzugang hinterlegte E-Mail-Adresse versendet.

Das Installationskennwort fir das Zertifikat wird auf dem Postweg an die am Administratorzugang hinterlegte
Adresse versendet. Dieser Vorgang kann bis zu drei Tagen dauern.
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4.2.1.c  Kennwort andern

Als Administrator konnen Sie Ihr Kennwort andern, indem Sie auf den Button klicken.

Dadurch wird das Formular zum Andern des Kennworts gedffnet.

Kennwort &ndern

Sie haben sich mit einem Einmalkenntwort angemeldet. Bitte geben Sie zunachst ein neues Kennwort ein.

Aktuelles Kennwort * [ |

Neues Kennwort * [ |

Neues Kennwort [ |

wiederholen *

Speichern ® Abbrechen

Im Feld Aktuelles Kennwort muss das aktuelle Kennwort eingetragen werden. In die Felder Neues Kennwort und
Neues Kennwort wiederholen muss das neue Kennwort eingetragen werden. Flr das neue Kennwort gelten fol-
gende Regeln: Es muss mindestens 6 Zeichen lang sein. Es muss GroR- und Kleinbuchstaben sowie Zahlen und
Sonderzeichen enthalten. Nach der Aktualisierung kann sowohl das BNV-Portal als auch die Portalanwendung, fir
die Rollen oder Rechte am Zugang hinterlegt sind, genutzt werden.

Durch die Betatigung des Buttons versenden Sie das Kennwort. Mit dem neuen Passwort

kénnen Sie sich wenige Minuten spater an den Portalanwendungen anmelden. Sollten bei der Verarbeitung des
Kennwortes unerwartet Probleme auftreten, steht die Anmeldung Uber das neue Kennwort nach spétestens 24 h
zurVerflgung.

4.2.1.d Einsehender zugewiesenen Rechte und Rollen des Administrators

Tragerportal EuD-Portal Schultrégerportal UMA-Portal

Die aktuell ausgewahlte Portalanwendung ist durch ihre dunkler hinterlegte Schaltflache erkennbar. Durch das
Anklicken der Schaltflache kdnnen Sie die Rollen und Tragerrechte der jeweiligen Portalanwendungen einsehen,
die Sie fir die von Ihnen verwalteten Portalanwender vergeben kdnnen.

Unter der Navigationsleiste werden zun&chst die Rollen der gewahlten Portalanwendung dargestellt. Rollen, die
lhren Portalanwendern zugewiesen werden kdnnen, werden im diesem Bereich dargestellt.

Rollen
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Unter den Rollen werden die vererbbaren Tragerrechte Ihres Zugangs dargestellt.
Auf der linken Seite der Rechteanzeige werden die Tragerrechte dargestellt.

Rechte

In den Schaltflachen der Tragerrechte werden die Tragernummer, der Tragername und die vererbbaren Trager-
rechte dargestellt.

Die aktuell ausgewahlte Schaltflache fir Tragerrechte ist dunkler dargestellt. Wenn Sie auf eine Schaltfléache flr
Trégerrechte klicken, wird auf der rechten Seite die Tabelle der Einrichtungsrechte des Tragers geladen.

Einrichtung Adresse Giltigkeitszeitraum BDR 2 @88 4 a 2 & @&

In der Tabelle werden links die dem Trager zugehdrigen Einrichtungen angezeigt und rechts - unter den Symbolen
der Rechte - die vergebenen Rechte zur Einrichtung.

Administratoren kdnnen ihrem Zugang keine Rollen oder Rechte zuweisen.
Die Darstellung der Rechte ist mit einem = markiert, um anzuzeigen, dass dieser Zugang die Rechte nicht be-
sitzt.
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4.2.2 Benutzerverwaltung

Als Anwender mit einem Administratorzugang haben Sie die Méglichkeit, Portalanwender anzulegen und zu ver-
walten. Die Ubersicht der Nutzerverwaltung beginnt mit der Listenansicht der von Ihnen verwalteten Portalan-
wender.

Liste der verwalteten Benutzer

&+ Neuen Benutzer anlegen

Benutzer Name E-Mail

Adresse
&4 Neuen Benutzer anlegen

In der Listenansicht werden der Benutzername, der Name, die E-Mail-Adresse und die Adresse der verwalteten
Portalanwender angezeigt.

. &+ Neuen Benutzer anlegen . . . ) )
Uber den Button werden Sie zum Eingabeformular flr neue Nutzer weitergelei-

tet.

Uber den Button Bearbeiten neben einem Eintrag in der Liste der verwalteten Portalanwender werden Sie
auf das Formular Bearbeiten fir den ausgewahlten Portalanwender weitergeleitet.

4.2.2a Anlegeneines neuen Portalanwenders

Das Formular zur Eingabe eines neuen Nutzers ist aufgeteilt in die Stammdaten im oberen Bereich der Seite so-
wie die Rechte und Rollen im unteren Bereich der Seite.

Neuen Benutzer anlegen

Stammdaten [

Vorname * [ ‘ Strasse *

Nachname * [ ‘ Hausnummer *

Firmenname [ ‘ Postleizahl *

ort *

Telefonnummer *

E-Mail-Adresse *

Zuerst mussen Sie die Stammdaten des Portalanwenders eingeben.

Die Felder Vorname, Nachname, StralRe, Hausnummer, Postleitzahl, Ort, Telefonnummer und E-Mailadresse sind
Pflichtangaben. Bitte geben Sie bei den Adressdaten und der E-Mail-Adresse die geschaftlichen Kontaktdaten
und keine persénlichen Informationen ein.
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Die Vergabe von Rollen und Rechten wird im Kapitel Vergabe von Rollen und Rechten erklart. Sie kann sowohl bei
der Erstellung von Portalanwendern als auch bei der Bearbeitung von Portalanwendern vorgenommen werden.

Durch Betétigen des Buttons unten rechts im Formular schliefen Sie die Erstellung des
Portalanwenders ab.

Sie werden automatisch auf die Listenansicht der verwalteten Portalanwender weitergeleitet.

In dieser Ansicht erscheint der neu angelegte Portalanwender zunachst nicht, da die Verarbeitung der Informatio-
nen einige Minuten dauern kann. Durch erneutes Aufrufen der Listenansicht konnen Sie Uberprifen, ob die Verar-
beitung der Portalanwenderdaten abgeschlossen wurde. Wurde die Verarbeitung abgeschlossen, erscheint der
Portalanwender in der Liste. Im Rahmen der Erstellung wird der eindeutige Benutzername des Portalanwenders
generiert.

4,2.2.b BearbeitenvonPortalanwendern

Das Formular zur Eingabe eines neuen Nutzers ist aufgeteilt in die Stammdaten im oberen Bereich der Seite so-
wie die Rechte und Rollen im unteren Bereich der Seite.

Benutzer bearbeiten

Stammdaten

Benuzername Strasse * ‘ Musterstrae

Vorname * ‘ Max | Hausnummer * ‘ 1

Nachname * ‘Iﬁnustermann | Postleizahl * ‘ 12345

Telefonnummer * ‘ 123456

Firmenname ‘ | ort * ‘ Musterhause ‘

E-Mail-Adresse * ‘ muster@muster.de

Hier kénnen alle Stammdaten des Portalanwenders geéndert werden. Die Angaben in den Feldern Vorname,
Nachname, StralSe, Hausnummer, Postleitzahl, Ort, Telefonnummer und E-Mail-Adresse bleiben Pflichtangaben.

Speichemn
Durch Betétigen des Buttons unten rechts im Formular schlieen Sie die Bearbeitung

des Portalanwenders ab.

Durch Betatigen des Buttons setzen Sie die getatigten Eingaben zurlick.

i= Zurick zur Benutzerliste

Durch Betétigen des Buttons kehren sie zur Listensicht der verwalteten
Portalanwender zurtick. Alle getatigten Eingaben werden dadurch verworfen.

Wenn Sie Anderungen an den Stammdaten vornehmen und diese speichern, werden Sie auf die Listenansicht der
verwalteten Portalanwender weitergeleitet. Hier wird der Datensatz wie folgt dargestellt.
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musterax Mustermann, Max muster@muster.de Musterstrale 1 o

Der Button Bearbeiten wird durch ein Ausrufezeichensymbol ersetzt. Dieses weist Sie darauf hin, dass der Daten-
satz derzeitig verarbeitet wird und nicht bearbeitet werden kann.

J
Uber den Button wird ein neues Einmalkennwort an die E-Mail-Adresse des

Benutzers versendet. Das alte Passwort wird in diesem Zuge geldscht. Der Portalanwender muss sich mit dem
neuen Einmalkennwort am BNV-Portal anmelden und erneut ein Passwort eingeben.

Als Administrator konnen Sie von Ihnen verwaltete Portalanwenderzugange deaktivieren. Dazu miissen Sie im

& Deaktivieren
Formular Bearbeiten des Portalanwenders den Button betatigen.

Deaktivierte Portalanwenderzugange konnen sich an keiner Portalanwendung anmelden.

Deaktivierte Portalanwenderzugange werden in der Listenansicht der verwalteten Portalanwender grau hinterlegt
dargestellt.

Benutzer Name E-Mail Adresse

TestStrale 1

Zur Reaktivierung eines Portalanwenders mussen Sie im Formular Bearbeiten eines Benutzers den Button

betatigen.
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4.2.2.c  Aktivierenund Deaktivierender Service-Konto Verknipfung

Damit der Portalanwender sein Firmenkonto beim Service-Konto Berlin mit dem Tragerportal-Account verknlipfen
kann, muss der Portaladministrator eine Aktivierung des Service-Kontos Berlin vornehmen.

Service-Konto Berlin

Service-Konto Berlin aktiv X Keine Verkniipfung mit dem Service-Konto Berlin

Solange der Portalanwender keine Verknlpfung mit seinem Firmenkonto vorgenommen hat, wird die Information
Keine Verkniipfung mit dem Service-Konto Berlin angezeigt.

Ein bereits verkn(ipftes oder ein bisher nur aktives Service-Konto Berlin kann durch den Portaladministrator durch
Anklicken der Checkbox Service-Konto Berlin aktiv deaktiviert werden. Im Falle eines verknlpften Service-Kontos
Berlin wird die Verknipfung gleichzeitig aufgehoben.

Nach dem Aktivieren bzw. Deaktivieren der Verkniipfung mit dem Service-Konto Berlin muss die Anderung durch
Speichern persistiert werden.

4.2.2.d Vergabenvon Rollenund Rechten an Portalanwender

Sowohl beim Erstellen als auch beim Bearbeiten eines Portalanwenders kénnen Rechte vergeben oder entzogen
werden. Die Maske zur Bearbeitung der Rechte befindet sich im unteren Teil des jeweiligen Formulars.

Rechte und Rollen

Tragerportal EuD-Portal Schultrégerportal UMA-Portal

Rollen
D Superuser - Darf Systemadministratorfunktionen im Portal benutzen
D Nachrichten Administrator - Darf Systemnachrichten im Portal pflegen
D Dienstschnittstelle - Erlaubt Aufrufe von der Dienstschnittstelle
Rechte
Einrichtung Adresse Galtigkeitszeitraum BB 2 H B & @
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= - b (% - - [ ey Pl R I ) (e PR e
0151 g Gmispiiremraes BREESE 0 | = = e = = = - = -
e
S —— = s Sk x o PRI = = = e e = = = -
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Im oberen Bereich der Rechte und Rollen befindet sich die Navigationsleiste fiir die Portalanwendungen.

Tragerportal EuD-Portal Schultragerportal UMA-Portal
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Die aktuell ausgewahlte Portalanwendung ist durch ihre dunkler hinterlegte Schaltflache erkennbar. Durch das
Anklicken der Schaltflache kénnen Sie die Rollen und Trégerrechte der jeweiligen Portalanwendungen einsehen,
die Sie Uber an die von lhnen verwalteten Portalanwender vergeben kdnnen.

Unter der Navigationsleiste werden zunéchst die Rollen der gewahlten Portalanwendung dargestellt. Rollen, die
lhnen zugewiesen sind, werden mit einem Hakchen markiert. Rollen, (iber die lhr Zugang nicht verfligt, werden

durch ein leeres Rechteck markiert.

Rollen

|:| Superuser - Darf Systemadministratorfunktionen im Portal benutzen
|:| Machrichten Administrator - Darf Systemnachrichten im Portal pflegen
Dienstschnittstelle - Erlaubt Aufrufe von der Dienstschnittstelle

Durch einfaches Anklicken des Kastchens vor der Rollenbezeichnung werden die Rollen an den Portalanwender
vergeben oder ihm wird die Rolle entzogen.

Unter den Rollen werden die vererbbaren Tragerrechte lhres Zugangs dargestellt.
Auf der linken Seite der Rechteanzeige werden die Tragerrechte dargestelit.

Rechte

In den Schaltflachen der Tragerrechte werden die Tragernummer, der Tragername und die vererbbaren Trager-
rechte dargestellt.

Die aktuell ausgewahlte Schaltflache fir Tragerrechte ist dunkler dargestellt. Wenn Sie auf eine Schaltflache fiir
Tragerrechte klicken, wird auf der rechten Seite die Tabelle der Einrichtungsrechte des Tragers geladen.
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Einrichtung Adresse Giltigkeitszeitraum BDR 2 @B 4 a 2 & @&

In der Tabelle werden links die dem Trager zugehdrigen Einrichtungen angezeigt und rechts unter den Symbolen
der Rechte die vergebenen Rechte zur Einrichtung.

Zur Vergabe von Tragerrechten missen Sie auf der Schaltflache des Tragerrechtes das Rechtesymbol anklicken.

Vergebene Tréagerrechte werden auf der Schaltflache als gelbes Symbol dargestellt.

In der Liste der Einrichtungsrechte werden die Tragerrechte als mit einem farbigen Kreis hinterlegtes Hakchen
dargestellt. Tragerrechte konnen nicht tUber die Liste der Einrichtungsrechte vergeben oder entfernt werden.

A B2 E O # B & @

e o o o
o o0 0 O
o0 0 O
o o0 0 ©O
e o o o

Sie kdnnen den Portalanwendern auch bestimmte Rechte fiir einzelne Einrichtungen zuweisen.

Hierfir mussen Sie zuerst den der Einrichtung Uibergeordneten Trager (ber die Schaltflache der Tragerrechte
auswahlen. In der Liste der Einrichtungsrechte kénnen Sie durch einfaches Anklicken der Symbole die Rechte fiir
die Einrichtung hinzufiigen oder entfernen. Vergebene Einrichtungsrechte werden mit einem Hakchen dargestellt.
Nicht vergebene Rechte werden mit einem Minus dargestellt.

BB 2 @B O # B & @
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Speichern
Durch das Bestatigen Uber den Button schlieBen Sie die Vergabe der Rechte ab.
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