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VPS Bedienungsanleitung

1 Einleitung

Fir Sie ergeben sich folgende Mdglichkeiten:
Erstellen von Nachrichten mit und ohne vorheriger Registrierung (Nachricht kann bei
Bedarf mit Signatur versehen werden)

Anhang von Dateianlagen

Die VPS erlaubt es lhnen, lber eine formularbasierte Webschnittstelle Nachrichten an die
Verwaltung zu senden, deren Formular Sie tUiber die Homepage lhrer Stadt oder Gemeinde

aufgerufen haben.

2 Senden einer Nachricht ohne Registrierung

Aufruf der URL / des Links im Browser

Ausfillen der notwendigen Angaben im Formular:

Thre Nachricht an KIRU/ internet@rz-kiru.de

+
Betreff’ sicher kommunizieren © e it Stern (*) gekennzeichnaten
Felder sind Pflichtfelder

Nachricht* (Sie haben noch 1872 Zeichen zur Verfilgung. )

Sehr geehrte Damen und Herren, Benutzeranmeldung
‘Wenn Sie bereits an der Virtuellen
hiertnit midchte ich mit Thnen sicher kommunizieren, Poststelle registriert sind, geben Sie

Thre E-Mail und Ihr Passwort an und
HKicken Sie auf Weiter, um angemeldet
fortzufahren.

Mit freundlichen GriiBen, EMal |
Thr Blrger Sl I:l

& wenn Sie verschidsselt, auf
elektranischem Weg mit uns
kommunizieren wallen, melden Sie sich
bitte an der ¥P5 Webkomponente
an.

Eigenes Zeichen |

Zeichen Empfanger !: IRU-YPS |
T

Thre Nachricht an KIRU/ internet@rz-kiru.de

Ihre personliche Angaben

Anteds |Frau v

Vorname™* ‘Burger |

1) Die mit Stern (*) gekeninzeichneten
Felder sind Pflichtfelder

Nachname* ‘Kiru |

StraBef Hausnurmmer

PLZ/ Ort ‘ | | |

[] Ich stimme einer postalischen Antwort an diese Adresse zu,
Abbrechen
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Thre Nachricht an KIRU/ interneti@rz-kiru.de

Ihre persdnliche Angaben

Telefon ‘ |

Telefax \ |

E-Mail-adresse 1k\ru mail@grmsx.de |

Bitte geben Sie hier ein glltige E-Mai-Adresse an.
An diese E-Mai-Adresse wird eine Bestdtigungsmail versandt,

Ich stirmme einer elektronischen Antwort an diese Adresse zu,

Die elektronische Antwort wird unverschliisselt iibertragen. Thre Daten kiinnen eventuell von Dritten angesehen
werden.

Ich michte eine Kopie meiner Nachricht erbalten,

Die Kopie der Nachricht wird unverschliisselt iibertragen. Thre Daten kinnen eventuell von Dritten angesehen
werden.

Powered by KIRL

Beachten Sie die Hinweise an dieser Stelle.

1) Die mit Stern (*) gekennzsichneten
Felder sind Pflichtfelder

) wern Sie eine verschidsselte
Antwort auf elektronischem Weg
wiinschen, melden Sie sich bitte an der
¥P5 Webkomponente an.

Sofern Sie eine elektronische Antwort erhalten mdchten, geben Sie bitte Ihre E-Mail-
Adresse an und markieren Sie die Option ,Ich stimme einer elektronischen Antwort durch
den Sachbearbeiter an diese Adresse zu“. Klicken Sie dann auf ,Weiter“. Diese Antwort
erfolgt im Fall der unregistrierten Benutzung der VPS als normale und damit ungesicherte
E-Mail an Ihr privates E-Mail-Postfach (z.B. web.de).

Zusatzlich kann eine Kopie lhrer Nachricht an Ihr privates E-Mail-Konto verschickt werden.
Markieren Sie in diesem Fall die Option ,Ich mdchte eine Kopie der Originalnachricht
erhalten”. Diese E-Mail ist ebenfalls ungesichert.

Falls notwendig kdnnen der Nachricht Anlagen hinzugefiigt werden:

Anfrage

Anlagen hinzufiigen S
Hinweis
Sie kinnen den Adobe® Reader®

Optional kdnnen Sie dem Yorgang s
2 g kostenlos herunterladen. Diesen

Anlage hochladen. ..

Die maximale GesarntgroBe aler Anlagen betragt 10 MB. Sie kinnen noch 10 MB hochladen.
Hinweis: Bitte besvahren Sie die Anlagen im Criginal auf, Im Einzelfall kann es notwendig sein, diese Originale vorzulegen,

Klicken Sie auf Weiter, umn Thren &ntrag zu unterschreiben,

wered by KIRU

2 Arlagen hinzufligen;

benétigen Sie zum OFfnen und Drucken
des Vordrucks,

Anfrage

Anlage hochladen
Erlaubte Formate

‘Wir akzeptieran Anlagen in
unkerschiedichen Formaten wie FDF,
GIF, JPEG, PNG oder TIFF-Dokumente
won Scannern, Unsichere Formate wis
EXE, BAT oder DLL kinnen nicht
hochgeladen werden.

Die Dateigrifie der Anlage darf 5 ME
nicht Oberschreiten,

Sie kiinnen eine Arlage als Datei hinzufiigen.
Eitte klicken Sie auf Durchsuchen, um die Datei auf Threm Computer auszuweahlen. Klicken Sie anschliefend auf Hochladen. Je
nach GridPe der Datel und der Geschwindigkeit Ihres Intemet-Zugangs kann dies einige Zeit dauern,

Die zuldssige Gesarntgrale aller Anlagen betrégtjgy{jmen noch 10 ME hiochladen,
Die zuldssige DateigriBe einer Anlage betrdgt 5
| H Durchsuchen...

Klicken Sie auf Zuriick, fals Sie jetzt keine Datel hochladen wollen,

Powered by KIRU
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Anfrage

Anlage hochladen

Erlaubte Formate
Sie kinnen eine Anlage als Datei hinzufiigen. Wi; akziutﬁrin F\?:Iagentin e
Bitte Kicken Sie auf Durchsuchen, um die Datei auf Threm Cornputer auszuwahlen, Klicken Sie anschlieBend auf Hochladen. Je E?FerJSSE'Ge I;RGE gd;m;fF?DgﬁmBnEe
nach GriBe der Datei und der Geschwindigkeit Thres Internet-Zugangs kann dies einige Zeit dauern. He el e B
Die zuldssige GesamtgriBe aler Anlagen hetragt 10 ME. Sie kinnen noch 10 ME hochladen. EXE, BAT oder DLL kénnen nicht

Die zuldssige Dateigrife einer Anlage betragt 5 MB. h_ochga\a_de_n werden,
|C SDokuments und E|n5t4 [ Durchsuchen... pe aa?;gszﬁzrn:qnlage datilie
Klicken Sie auf 2uriick, fals Sie jetzt keine Datei hochladen wollen,

Anfrage
Anlagen hinzufiigen Sl
Hinweis
Optional kinnen Sie demn Yorgang weitere Anlagen hinzufiigen: Sie kinnen den Adobe® Reader®

kostenlos herunterladen. Diesen
benétigen Sie zum Offnen und Drucken
des Vordrucks.

[1 Autumn.ipg (275 KE)

Anlage hochladen, .

Die maximale Gesamtgrife aller Anlagen betragt 10 MB. Sie kinnen noch 9 ME hochladen,
Hinwreis: Bitte bewahren Sie die Anlagen imn Original auf, Irn Einzelfall kann es notwendig sein, diess Originale vorzulegen,
klicken Sie auf Weiter, um Ihren Antrag zu unterschreiben,

Powered by KIRL
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2.1 Signatur der Nachricht

Falls die technische Infrastruktur vorliegt kann die Nachricht digital unterschrieben werden.
Ansonsten kdnnen Sie ohne den Haken zu setzen fortfahren:

Hinweis elektronische Signatur:
Bitte achten Sie darauf, dass lhre Signatur-Komponenten (Signaturkarte und Kartenleser)
betriebsbereit zur Verfligung stehen.

Fur die Anwendung benétigen Sie den Open Limit Reader den Sie kostenlos downloaden
konnen. Den Direktlink finden Sie auf der nachsten Seite.

Bitte stecken Sie jetzt Ihre Signaturkarte in das dafiir vorgesehene Signiergerét.

Erscheint unten rechts in Ihrer Taskleiste ein gelbes Chipsymbol, wurde lhre Signaturkarte vom
System erkannt und ist betriebsbereit.

Bitte haben Sie etwas Geduld durch die Sicherheitsabfragen auf unseren Servern kann es zu
Verzégerungen kommen.
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Markieren Sie Ihre Signatur und gehen Sie weiter mit ,Ubernehmen*

LSignatur erzeugen®:
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PIN Uber das Tastenfeld des Kartenlesers eingeben:

Ihre Nachricht ist signiert:

Klicken Sie auf Beenden um den Vorgang abzuschlie3en:

Sie kénnen die PDF Datei (Nachricht.pdf) 6ffnen und die Signatur auf lhre Echtheit Gberprufen:
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Sie erhalten (sofern angefordert) die Kopie lhrer Nachricht:
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3 Senden einer Nachricht mit Registrierung

3.1 Anmelden und Registrieren

1. Uber den folgenden Link gelangen Sie auf die Anmeldemaske der Virtuellen Poststelle

(VPS).

KWWSV HNS GYYEZ GH LOWHGSDRFRHMW '9%GP8® LOQOWHOOL)RUP

Bitte achten Sie auf die korrekte Schreibweise (GRO  SS-klein-Schreibung wird unterschieden!)
Zum Registrieren an der Virtuellen Poststelle klicken Sie rechts auf den Link neben der

Anmeldemaske. Nach Abschluss der Registrierung erhalten Sie einen Aktivierungslink auf
diesen mussen Sie klicken damit Ihr Account aktiviert wird.

2. Melden Sie sich mit ihrem Benutzernamen (E-Mail-Adresse) und dem Passwort an, welche
Sie erhalten, bzw. bei der Registrierung auf der VPS hinterlegt haben.

10
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3.2 Navigieren in der Virtuellen Poststelle

1. Nach der erfolgreichen Anmeldung erhalten Sie eine Ubersicht Giber die Ordner Ihres VPS-
Web-Postfachs: ,,Ablage — Eingang — Geldscht — Gesendet — Protokoll*

2. Wenn Sie in einen Ordner wechseln wollen, klicken Sie auf den gewlinschten Namen des

Bereichs: ,Eingang”

11
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3. Um wieder zuriick zur Ubersicht zu gelangen, klicken Sie entweder auf ,VPS* in der
Navigationsleiste oder auf den ,Zuriick“-Button Ihres Browsers.

12
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3.3 Empfangen von Nachrichten

1. Wenn auf der Virtuellen Poststelle (VPS) eine Nachricht fir Sie eingeht, werden Sie tber
eine Mail an Ihre private E-Mail-Adresse informiert.
Diese Mail enthalt einen Link zur neuen Nachricht auf der VPS:

2. Nach dem Anklicken dieses Links werden Sie auf die Anmeldeseite der VPS geleitet. Dort
melden Sie sich mit lhrem Benutzernamen und Kennwort (siehe oben) an:

13
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3. Nach dem Anmelden wird Ihnen direkt der Bereich ,Eingang“ angezeigt. Dort kbnnen Sie
durch Klicken auf den Betreff den Inhalt der neuen Mail lesen:

4. Falls die Nachricht Anlagen enthalt kbnnen diese durch Anklicken eingesehen, bzw. lokal
gespeichert werden:

14
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3.4 Beantworten von Nachrichten

Wenn Sie auf eine eingehende Nachricht antworten méchten gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren der Nachricht + Auswahlen der Dateiaufgabe ,Nachricht beantworten®”.

2. Antwort erstellen

Bitte achten Sie beim Verfassen der Antwort darauf, dass lhre Nachricht insgesamt 2000
Zeichen umfassen kann. Loschen oder kirzen Sie ggf. die bisherige Nachricht aus dem
Fenster. Ist eine langere Antwort notwendig erstellen Sie diese in einem eigenen Dokument
(z.B. mit Microsoft Word) und laden Sie dann dieses in der Folgemaske als Anlage zur
Nachricht auf die VPS.

15
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3. Ggf. Anlage hochladen:

4. Senden der Antwort

Die Nachricht kann digital signiert werden, wenn die dazu benétigte Ausstattung vorliegt.
Wenn Sie den Haken ,Elektronisch unterschreiben” setzen, gehen Sie wie unter 1.1
beschrieben vor. Ansonsten klicken Sie auf ,Weiter" (ohne Signatur).

16
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3.5 Senden von neuen Nachrichten

1. Wahlen Sie im Bereich ,Neue Nachricht* den gewiinschten Kommunikationspartner aus.

2. Dazu muss zunachst die Kommune und dort die gewiinschte ,Stelle* markiert werden:

3. AbschlieBend driicken Sie die Schaltflache ,Neue Nachricht":

Die restlichen Schritte zum Erstellen der Nachricht entsprechen der Erstellung einer Antwort.
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