Amt Hohe Elbgeest Dassendorf, 21.04.2011
Der Amtsvorsteher

Systemadministration

Herr Wache

Az. 049.11 dw 094378

Nutzungsanleitung fur den Austausch der Niederschriften von Ausschissen fir
den Niederschriftsfihrer und den Ausschussvorsitz

1. Vermerk:

Allgemeines:

Flr den sicheren Austausch von Niederschriften Gber das Internet ist nur eine
verschlisselte Ubertragung der Niederschrift (gemanR Riickfrage beim Unab-
hangigen Landeszentrum fir Datenschutz) zulassig.

Das Amt bietet daher allen Gemeinden einen einheitlichen Weg zum Austausch
von Niederschriften an. Dieser Weg ist nicht dazu gedacht, eine Ablage fir Nie-
derschriften darzustellen. Diese Lesemadglichkeit wird fur alle Gemeindevertre-
ter Uber die Weboberflache der Internetseite des Amtes geschaffen bzw. ist im
Aufbau.

Bedienung:

Der Zugriff auf die oben aufgefiihrte Austauschplattform geschieht tber die fol-
gende Internetadresse:

https://extranet.amt-hohe-elbgeest.de/gemeinden

Der Zugriff auf diese Seite erfolgt stets verschlusselt. Dies wird mit dem Wort
https dargestellt (http: ist nicht verschlisselt).

Nach dem Aufrufen dieser Internetadresse wird folgende Seite angezeigt:


https://extranet.amt-hohe-elbgeest.de/gemeinden

JUnIPEL

Willkommen

Extranet Amt Hohe Elbgeest

Benutzername Bitte melden Sie sich an um eine sichere Verbindung zu beginnen.

Passwort

Anmelden

Hier wird in die entsprechenden Felder der vom Amt mitgeteilte Benutzername
und das Passwort eingetragen und der Button ANMELDEN gedruckt.

Danach erscheint die folgende Seite:

Juniper o 1

Hilfe  Abmelden

Welcome to the Secure Access 55L VPN.

Dateien |" | |

Windows-Dateien

[ sv08-Aumuehle

Aufgrund den zugeteilten Berechtigungen wird dann die zugehoérige Gemein-
deseite aufgerufen. Durch Klicken auf den verfugbaren Link wird die nachfol-
gende Seite mit den Gremien aufgerufen:



JUNIPEL
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Hilfe ~ Abmelden

Windows-Dateien >

SVO08-Aumuehle\

[ Léschen... ] [ Download. .. ] Dateien hochladen... ] [ Neuer Ordner....
SV08-Aumuehle |I|

Name= Tvo GréBe Geéindert

] [E Ausschuss Kultur, Bilduna, Sport Ordner Wed Apr 20 08:22:28 2011
= I:B Ausschuss Prifung Jahresrechnung Ordner Mon Apr 11 11:12:40 2011
= I:B Bauausschuss Ordner Mon Apr 18 15:52:44 2011
= I:B Finanzausschuss Ordner Mon Apr 11 16:01:22 2011
= I:B Personal Koordinierungssusschuss Ordner Mon Apr 11 14:13:36 2011
] EE Sozial, Liegenschaftsausschuss Ordner Mon Apr 11 13:46:50 2011
= I:B Umweltausschuss Ordner Mon Apr 11 11:12:58 2011

Hier wird das entsprechende Gremium durch Klicken ausgewahlt. Der Zugriff
besteht jeweils nur auf das eigene Gremium. Als Beispiel hier der Bauaus-

schuss:

JUNIPEr
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Hilfe  Abmelden

Windows-Dateien >
G SV08-Aumuehle\ Bauausschuss\

[ Laschen... ][ Download... ] Dateien hochladen... ][ MNeuer Ordner...
Bauvausschuss |"

Name Tvp Gribe Gesndert

[ (] TEsT.dec Datei 21.50 KB Thu Apr 21 09:53:03 2011

Durch das Klicken auf den Namen der Niederschrift erscheint folgendes oder
ein dhnliches Fenster (abhangig von der Version des Internetexplorer auf dem

lokalen Rechner):

Machten Sie "TEST.doc” von "172.27.28.12" 6ffnen oder speichern?

Offnen

Speichern

Abbrechen

Driicken Sie auf OFFNEN.



Dann o6ffnet sich auf dem lokalen Rechner das (hoffentlich) installierte Pro-
gramm Microsoft Word.

@ H9 0)- TEST.doc [Kempatibilititsmodus] - Microsoft Word E=RECE x|
:—/ | Start | Einflgen Seitenlayout Vernweise Sendungen Uberprifen Ansicht Add-Ins @
e =, i= _i— |[z= 5=
& . A E #£| A E
__-i] : Calibri 18 |A" & | = \AzBbceDc | AzBbceDe AaBb(
Einfogen F & U-abe x, X Aa-|[¥- A-| 7 fl Standard | T Kein Lee... Uberschrif,, — Formatvorlagen |Bearbeiten
“ 7 | u 2 ” T ‘ |Q- -| T andern -
Zwischenablage ™ schriftart [ Absatz ) Formatvorlagen F}

G5

rrEST-Niederschrift

Wenn etwas an der Niederschrift geandert werden soll, ist wie folgt zu handeln:

\ - = T dae - —rr — = o
(E!g\1 = '}_ !l B e oSl "I'-EST_d'oc [Kompatibilitdtsmodus] - Microsoft Word ——— Sm— == -
t'—/ | Start | Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins

(==

j & Calibri - |18 -[A a2 % )
‘B _ _ =  AaBbCeDe | AsBbceDe AaBb(
Einfiigen ¥ |r K U - abe x, x* Aav||al’?v A'| (&~ T standard | T Kein Lee... Uberschrif.. — Formatvorlagen | Bearbeit

dndern ks
Zwischenablage Schriftart F} Absatz F} Formatvorlagen F}

TEST-Niederschrift

Anderung xxxxx vwvvv bbbbb nnnnn|

Das Schriftstiick ist lokal zu Speichern und dann auf die Web-Seite zu laden.
Dies funktioniert wie folgt:

Es wird der Button , DATEI HOCHLADEN® betatigt. Es erscheint dann das fol-
gende Fenster:



Junipe

HE YWURKS

© B

Hilfe  Abmelden

Windows-Dateien >
& ‘ Dateien hochladen...

Verwenden Sie die Durchsuchschaltflichen zur Auswahl der Dateien, und klicken Sie anschlieBend auf 'Upload'. Sie
kénnen auch ein ZIP-Archiv hochladen und im Zielverzeichnis dekomprimieren. Dateien, die gréBer sind als 500 MB,

kdnnen nicht hochgeladen werden.

Hochzuladende Dateien

Hochladen auf:

YWSV08&-Aumuehle\Bauausschuss

Dateien: 1.

Durchsuchen...

Speichern unter:

.zip dekomprimieren

Durchsuchen...

Speichern unter:

.zip dekomprimieren

Durchsuchen...

Speichern unter:

.zip dekomprimieren

Durchsuchen...

Speichern unter:

.zip dekomprimieren

Durchsuchen...

Speichern unter:

.zip dekomprimieren

Datei hochladen?

[ Hochiaden | [ Abbrechen |

Durch das Dricken des Button DURCHSUCHEN erscheint das folgende Aus-

wabhlfenster:

P

Organisieren =

Meuer Ordner

1== - Eil @

4.7 Favoriten
Ml Desktop
. Downleads
5l Zuletrt besucht

4 [l Desktop

4 - Bibliotheken
I [&=] Bilder
I @ Dokumente
b o) Musik
- B8 Videos

I A Administrator

4 M| Computer

> i System (C:)

[ g Daten (D:)

[ - v e

Dateiname:

Mame

[y - Ry - R - R 1= Ty — -]

1o

SRecycle.Bin

| Benutzer

Config.Msi
Documents and Settings

Dokumente und Einstellungen

. IDE
J inetpub

M50Cache

) PerflLogs

ProgramData

J Programme

Programme

Recovery

1 |

Anderungsdatu *

28.09.2010 15:12
15.02.2011 14:07
21.04.2011 07:52| 2
14.07.2009 06:53
31.08.2010 11:21
01.09.2010 09:42
03.09.2010 D848
28.09.2010 15:12
14.07.2009 04:37
21.03.2011 11:04
21.04.2011 07:52
31.08.2010 11:21
20.10.2010 12:26

-
77 00 AN 11,57
3

| Alle Dateien (*.4)

)

I Offnen Ivl [ Abbrechen ]




Hier wird der Inhalt des lokalen Computers angezeigt.
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Hilfe  Abmelden

Windows-Dateien >

Dateien hochladen...

Verwenden Sie die Durchsuchschaltflichen zur Auswahl der Dateien, und klicken Sie anschlieBend auf 'Upload'. Sie
kénnen auch ein ZIP-Archiv hochladen und im Zielverzeichnis dekomprimieren. Dateien, die gréBer sind als 500 MB,
kénnen nicht hochgeladen werden.

Hochzuladende Dateien |"

Hochladen auf: \SV08-Aumuehle\Bauausschuss

Dateien: 1. C:\Temp\Test1.pdf
Speichern unter: [[].zip dekomprimieren
2.
Speichern unter: [[].zip dekomprimieren
3.
Speichern unter: [[].zip dekomprimieren
a.
Speichern unter: [[].zip dekomprimieren
5.
Speichern unter: [[].zip dekomprimieren

Datei hochladen? |"

[ Hochladen ][ Abbrechen ]

Hier ist dann die entsprechende Datei zu suchen und durch Druck auf den But-
ton HOCHLADEN wird dann diese Datei in den entsprechenden Niederschrifts-
ordner hochgeladen. Der Erfolg oder Nichterfolg wird angezeigt.

tfe.. & X ‘ (2 Secure Access S5LVPM - Wi... | | {0 v 58

@ Status - Windows Internet Explorer E@g

(o] "]

1 Hilfe Abmelden
| s\
Dateien hochladen... ] [ MNeuer Ordner...
Tvo GraBe Gedndert
14 1M | *

Datei 21.50 KB Thu Apr 21 09:532:03 2011
[ ] Testi.ect Datei 79.51 KB Thu Apr 21 10:28:56 2011

Nach der Beendigung der Téatigkeiten ist diese Seite Uber den Button ABMEL-
DEN (im Bild rechts oben wieder zu verlassen.



Nachsatz:
Ein Loschen von Schriftstiicken oder Ordnern ist nicht mdglich. Diese Berechti-

gung obliegt nur dem Hauptamt.

Wache

(Verfligung)



