: S
b Stadt
w = Giitersloh

& Geklickt. Frledigt.

Das Blirgerportal ... oder: Wie komme ich zu einem Blirgerkonto? %

Die Stadt Giitersloh bietet inzwischen eine wachsende Anzahl Dienstleistungen online auf der Seite
https://buergerportal.guetersloh.de an. Bis auf ein paar Ausnahmen benétigt man fiir deren Nutzung jedoch
ein sogenanntes Biirgerkonto.

Immerhin mdchten wir ja schon wissen wer uns schreibt, und mit wem wir es zu tun haben, wenn es um die
online Beantragung einer Dienstleistung oder um eine qualifizierte Nachfrage geht.

Gleichzeitig bietet das Biirgerkonto auch die Gewahr, dass die Kommunikation zwischen Biirger und
Verwaltung gesichert und verschliisselt, also fiir Dritte nicht einsehbar, behandelt wird. Daher auch das ,s"
im https://

Eine sichere Verbindung ... "\%7

Jeder Birger mit einem Biirgerkonto hat im Birgerportal einen eigenen Postkorb, in den nur er, nachdem er
sich eingeloggt hat, hineinsehen kann. Ein Zugriff auf den Postkorb durch Dritte ist nicht méglich.

Die Kommunikation zwischen Birger und Verwaltung geschieht tGber die verschliisselte Verbindung und
ausschlieBlich tiber den Postkorb. Stellt ein Mitarbeiter der Stadt fiir den Biirger neue Informationen zu
einem laufenden Auftrag in den Biirgerpostkorb ein, so erhalten Sie parallel dazu automatisiert eine
Nachricht an Ihre angegebene E-Mail-Adresse, mit dem Sie sich auch in das Blirgerportal einloggen.

Diese Benachrichtigungsmail enthalt jedoch nur die Information, dass in IThrem Postkorb eine neue Nachricht
liegt, auf die Sie aber erst nach dem Einloggen in das Birgerportal zugreifen kdnnen.
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Ein Blirgerkonto anlegen, schneller als bei der Bank ...

Zu allererst: Keine Angst, Ihre Daten sind in guten Handen und auch gesichert!

Thre Anmeldung gilt ausschlieBlich fiir das Giitersloher Biirgerportal, Ihre Daten werden NICHT
weitergegeben, nicht zu statistischen und auch nicht zu Werbe- oder sonstigen Zwecken.

Und schwierig ist der Vorgang auch nicht.

Onlinedienste Alle Dienste A-Z Das Burgerportal Verwaltungsgliederung —

Sie sind hier; Home » Burgerportal

E-Mail-Adresse
Anmelden ‘ ‘

Kennwort

> Handbuch: ‘ ‘
-:'IF Wenn Sie Fragen zum Bargerportal und seinem Umgang haben, schauen Sie doch hier

<

>

hinein: [[] Anmeldedaten speichern

Handbuch zum Thema "Biirgerkonto" (.PDF)

> Registrieren: neues Konto anlegen

( gﬂ Um IThre Behdrdengange online im Burgerportal erledigen zu kdnnen missen Sie zuerst b £ Konto erstellen
& )
¥ ein Konto erstellen

b €3 Kennwort vergessen

Auf der Startseite des Biirgerportals finden Sie rechts die Rubrik ,Anmelden", ganz unten in dieser Rubrik
dann den Meniipunkt ,Konto erstellen®.
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Wenn Sie dort klicken kommen Sie auf die Anmeldemaske, in welcher Sie die notwendigen Daten fiir die
Erstellung Ihres neuen Biirgerkontos angeben kénnen ... und noch ist nichts passiert!

Onlinedienste Alle Dienste A-Z Das Burgerportal Verwaltungsgliederung —

Sie sind hier: Home » Birgerportal

Vorname (Erforderlich) Geburtstag
‘ | 01/01/1970 |

Zweitname

Nachname (Erforderlich) Text-Uberpriifung (Erforderlich)

| | |

_E-MaiI-Adresse {Erforl:ler_'lich)

I ——

P i} Anmelden

F&» Kennwort vergessen

Dieses ist die Anmeldemaske fiir die Erstellung Ihres Biirgerkontos.

Eigentlich mdchten wir auch nicht viel von Ihnen wissen, aber ganz anonym geht es nun mal im Austausch
mit einer Behdrde nicht.

Wir sind aber mit wenig zufrieden, Ihr Vorname und der Nachname, zusammen mit einer giiltigen (!) E-Mail-
Adresse, reichen uns fiir die Erstellung des Biirgerkontos erst einmal vollkommen aus.

Die giiltige E-Mail-Adresse ist wichtig, weil dorthin von uns das fiir die Erstanmeldung automatisiert
vergebene initiale Kennwort gesendet wird. Im Lauf der spateren Nutzung des Birgerportals finden Sie dort
auch die Nachrichten (ber die Vorgange zu Ihren gewahlten Dienstleistungen und Auftrdgen.

Zur Sicherheit fragen wir tiber die ,Text-Uberpriifung® noch ab, ob auch ein Mensch und kein Ausfiillroboter
vor dem Bildschirm sitzt.

Ist der sogenannte ,,Captcha-Code" absolut unleserlich, so driicken Sie bitte auf das griine Doppelpfeil-
Symbol rechts neben dem Feld, dann wird ein neuer Code erzeugt.

Nun heiBt es einen kleinen Moment Geduld zu haben, denn nun senden wir eine E-Mail an das von Ihnen
angegebene Postfach, welche das initiale zur Erstanmeldung notwendige Passwort enthalt.
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Das initiale Passwort benétigen Sie fiir die Erstanmeldung!

Anmeldung im Biirgerportal Stadt Gitersloh (http://buergerportal.guetersloh.de) - Passwort
B Von: | Birgerportal Stadt Gutersloh 0
Sehr geehrte/r Burger/in,

vielen Dank fir Ihre Anmeldung im Blrgerportal Stadt Gutersloh.

Ihr initiales Passwort lautet{ AQ6lbe
Ihr Einmal-Passwort fur die Erstanmeldung!

Bitte d&ndern Sie dieses nach dem ersten Login.
Mit freundlichem GruB

Burgerportal Stadt Gutersloh

http://buergerportal.guetersloh.de

Dann 6ffnen Sie erneut das Biirgerportal, geben Ihre E-Mail-Adresse und das soeben per E-Mail erhaltene
initiale Kennwort ein, und klicken dann auf den griinen Anmelden-Knopf.

N Y

Sie sind hier: Home =
Burgerportal

E-Mail-Adresse
Kennwort

[ Anmeldedaten speichern

b £ Konto erstellen

b €» Kennwort vergessen

P> Handbuch:
J Wenn Sie Fragen zum Bargerportal

und seinem Umgang haben,
schauen Sie doch hier hinein:
Handbuch zum Thema "Biirgerkonto” {.PDF}
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Nun sollten Sie die fir die Kennworterinnerung notwendige Frage aussuchen. Sie kdnnen sich unter ,Eine
eigene Frage festlegen." auch eine eigene Frage ausdenken, zu der Sie dann die entsprechende Antwort
vorgeben.

Kennworterinnerung

Wihlen Sie bitte eine Erinnerungsfrage.

Kennworterinnerung

Frage

ie lautet der Zweitname lhré ~

Wie lautet der Zweitname lhres Vaters?

Wie lautet die Nummer lhrer Bibliothekskarte?

Wie lautet die Nummer lhrer primaren Vielfliegerkarte?
Wie lautete Ihre erste Telefonnummer?

Wie lautete der Name lhres ersten Lehrers?

Eine eigene Frage festlegen.

Diese Frage missen Sie im Fall eines Passwortverlusts richtig beantworten, nur dann bekommen Sie vom
Biirgerportal ein neues Passwort zugeteilt!

Nachdem Sie diesen Prozess ausgefiihrt haben ist Ihr Blirgerkonto aktiviert. Nun sollten Sie umgehend das
Passwort andern und Ihre personlichen Daten vervollsténdigen.

Sonst kann es namlich vorkommen, dass Sie vom System falsch angesprochen werden, z.B. mit ,Herr"
anstatt ,Frau" oder umgekehrt.

& Vorsicht bei der Erstellung der Antwort auf die von Ihnen ausgewahlte Kennworterinnerungs-Frage bei
der Nutzung von Smart-Phones oder Tablets! Das gilt insbesondere auch bei der verdeckten Eingabe von
Passwortern!

Diese Gerate haben eine gut gemeinte, aber manchmal (iberaus verwirrende sogenannte
~Rechtschreibverbesserung” ... sie ,verbessert" ungefragt auch Passwérter, welche Sie aber im Normalfall bei
der Eingabe nicht direkt sehen kdnnen, aber auch sonst kdnnen diese ,Helfer" sehr kreativ mit den
eingegebenen Daten umgehen.
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Die eigenen Daten vervollstandigen

Nun sind Sie zum ersten Mal im Biirgerportal angemeldet, Ihre personlichen Daten sollten jedoch unbedingt
noch komplettiert werden.

Nachdem Sie sich angemeldet haben, sehen Sie im oberen Teil der Seite das folgende Menu:

Geklickt. Erledigt.

Alle Dienste A-Z Mein Postkorb Login-Daten Das Burgerportal Verwaltungsgliederung m

Ihre eigenen persdnlichen Daten kénnen Sie aufrufen und @ndern, indem Sie auf den Menupunkt ,Login-
Daten" klicken.

Zuerst sehen Sie dann das Fenster mit Ihren allgemeinen Grunddaten, der Anrede (die meistens leider
anfanglich zu 50% falsch eingestellt ist), Ihrem Namen und Ihrem Geburtsdatum.

Onlinedienste Alle Dienste A-Z Mein Postkorb Login-Daten Das Burgerportal Verwaltungsgliederung Q

Sie sind hier; Home » BUrgerportal

Allgemein Kennwort Adresse

Anrede * | Herr E|
Vorname * Karl
Nachname # May

Geburtsdatum * 01.01.1920

Format: TT.MM.1311]

Geschlecht * Manniich E|
E-Mail * L men

Verifizierung mit neuem Personalausweis

Speichern

Hier kdnnen Sie jederzeit Ihre personlichen Daten vervollstandigen oder dandern. Bitte fiillen Sie alle Felder
vollstandig aus, achten Sie bitte auf die GroB- und Kleinschreibung.
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Das Feld E-Mail" ist dabei mit groBBer Vorsicht zu behandeln!

Andern Sie hier Ihre E-Mail-Adresse, so miissen Sie sich zukiinftig mit der hier eingegebenen neuen E-Mail-
Adresse in das Biirgerportal einloggen, da die vorherige E-Mail-Adresse dann deaktiviert wird!

Also am besten: Das Feld E-Mail immer unangetastet lassen!

Die Nutzung des Punktes ,Verifizierung mit neuem Personalausweis" ist fiir zukiinftige Zwecke schon
vorgesehen, zurzeit jedoch noch ohne Funktion.

Mit dem Button ,Speichern™ werden die Anderungen abgeschlossen.

Unter dem Reiter ,Kennwort™ kdnnen Sie sowohl ihr aktuelles Kennwort, als auch Ihre Sicherheitsfrage und
die dazu gehdrige Antwort dndern

Onlinedienste Alle Dienste A-Z Mein Postkorb Login-Daten Das Burgerportal Verwaltungsgliederung m

Sie sind hier: Home = Blrgerportal

Allgemein Kennwort Adresse

Aktuelles Kennwort * snssns

Neues Kennwort * ssscsssscsene

mindestens 4-stellig

Eingabe wiederholen * ITTITET T T ]

Frage * Wie lautete Inre erste Telefon E|
Antwort # N
Speichern

Wichtig: Es ist IMMER notwendig, die Felder ,Neues Kennwort" und ,Eingabe wiederholen®™ auszufiillen, da
die Daten auf dieser Seite sonst nicht ibernommen werden. Mdchten Sie Ihr aktuelles Kennwort behalten,
geben Sie in allen drei Kennwort-Feldern einfach Ihr aktuelles Kennwort ein.

Unter ,Frage" kdnnen Sie nun auch die Sicherheitsfrage neu einstellen die Ihnen gestellt wird, falls Sie doch
einmal Ihr Passwort vergessen haben.

Da die automatisiert zur Verfligung gestellten Fragen nicht jeden Geschmack treffen werden, kénnen Sie
zusatzlich auch eine eigene Frage festlegen

Achten Sie aber bitte darauf, dass die Antwort nicht einfach so zu erraten ist.

Haben Sie alle Felder ausgefiillt und Ihre Sicherheitsabfrage festgelegt, sichern Sie Ihre Anderungen nun mit
dem Button ,Speichern™.
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Onlinedienste ‘ Alle Dienste A-Z Mein Postkorb

Login-Daten Das Buargerportal Verwaltungsgliederung Q

Sie sind hier: Home » Biirgerportal

Allgemein Kennwort Adresse
Strabe * Am Indianerpfad 3
PLZ * 12345
Stadt * Tipitown
Land * united-states-minor-outlying-i E|

Telefon Trommeln

Speichern

Jetzt sollten Sie noch Ihre aktuellen Adressdaten eingeben, da diese in verschiedenen Dialogen der
angebotenen Dienstleistungen Gibernommen und dort nicht geandert werden kdnnen!

Sie dienen auch dem Versand von angeforderten Dokumenten, wenn Sie zum Beispiel tiber die Online-
Funktionen Urkunden bestellen oder einen Hund anmelden méchten.

Sind Ihre Adressdaten vollstandig und richtig, speichern Sie diese bitte mit dem Button ,Speichern®.
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& Geklickt. Frledigt.

Aber wo finde ich meine Auftrage?
v,

Sind Sie im Birgerportal eingeloggt, so sehen Sie in der blauen Meniileiste den Punkt ,Mein Postkorb".

Wenn Sie diesen anklicken, kommen Sie direkt in Ihren personlichen Postkorb, liber welchen Sie nun
gesichert mit dem Biirgerportal kommunizieren werden.

Onlinedienste Alle Dienste A-Z Mein Postkorb Login-Daten Das Burgerportal Verwaltungsgliederung m

Sie sind hier: Home » Blrgerportal

Meine Auftrage

D Auftrag Status Eingereicht
Keine Daten in der Tabelle vorhanden

0 bis 0 von 0 Eintragen
Historie

1D Auftrag Status Eingereicht
Keine Daten in der Tabelle vorhanden

0 bis 0 von 0 Eintragen

Ihre aktuellen Auftrage, also die noch nicht vollstandig abgeschlossenen, finden Sie unter ,Meine Auftrage",
alle abgeschlossenen Auftrage sind unter ,Historie" aufgelistet. Sie kdnnen sie einsehen, indem Sie auf die

jeweilige Bezeichnung des Auftrags klicken, so kdnnen Sie auch den kompletten Kommunikationsvorgang
nochmals zuriickverfolgen.

Starten Sie einen neuen Auftrag fiir eine Dienstleistung, wird dieser zuerst unter ,Meine Auftrage"
aufgelistet.

Wird dieser Auftrag nun vom zustandigen Sachbearbeiter getffnet und bearbeitet, so erhalten Sie alle
weiteren Nachrichten zu diesem Vorgang nur hier in Ihrer Arbeitsmappe!

Die Benachrichtigung dartiber, dass eine neue Nachricht in Threm Biirgerkonto vorliegt, senden wir Ihnen zu
Ihrer E-Mail-Adresse, aus Griinden des Datenschutzes jedoch ohne auf den Inhalt oder den Auftrag selber
hinzuweisen.

Der eigentliche Inhalt der Nachricht kann dann im Birgerportal unter ,,Mein Postfach® eingesehen werden.
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Geklickt. Erledigt.

4
Oh Schreck, oh Schreck ... mein Passwort ist weg ... /

/7

Kann ja mal passieren, man hat auch viel im Kopf, da kann so ein Passwort auch schon einmal den Weg der
Vergessenheit einschlagen.

Im Gegensatz zu einer vergessenen Pin-Nummer fiir die Bankkontokarte haben wir aber einen kleinen
Rettungsanker eingebaut:

Onlinedienste Alle Dienste A-Z Das Burgerportal ‘ Verwaltungsgliederung —

Sie sind hier; Home * Biirgerportal

E-Mail-Adresse
| |

Kennwort

»  Handbuch: ‘ |
_;ﬁ.' Wenn Sie Fragen zum Burgerportal und seinem Umgang haben, schauen Sie doch hier
" hinein:
Handbuch zum Thema "Birgerkonto" (.PDF)

[7] Anmeldedaten speichern

[ A

> Registrieren:
‘,_{S' Um Ihre Behdrdengange online im Burgerportal erledigen zu konnen missen Sie zuerst r £ Konto erstellen
¥ &in Konto erstellen
S b ¥ Kennwort vergessen >
’ iz Bestatigen: Der Rettungsanker, wenn das Kennwort pldtzlich vergessen wurde!

Klicken Sie also auf ,Kennwort vergessen", so erscheint der folgende Dialog:

Onlinedienste Alle Dienste A-Z Das Burgerportal ‘ Verwaltungsgliederung —

Sie sind hier: Home » Blrgerportal

E-Mail-Adresse (Erforderlich)

| |

| 355
iz/ i - )
N wenn sie Fragen zum Borgerportal und seinem Umgang haben, schauen Sie doch hier

’-\._.;'.' I
hinein: Text-Uberpriifung (Erforderlich)
Handbuch zum Thema "Birgerkonto" {.PDF) ‘ |

,{3" Um Ihre Behérdengange online im Burgerportal erledigen zu kdnnen mussen Sie zuerst
>

-

ein Konto erstellen b o4 Anmelden

» &, Konto erstellen

. =

Geben Sie hier nun Ihre E-Mail-Adresse ein, die Sie fir das Blrgerkonto verwenden, und in das Feld ,Text-
Uberpriifung" den im dariiber in der Grafik sichtbaren ,,Captcha-Code". Dann driicken Sie auf das griine
Meiter'-Feld.

Anleitung ,Das Biirgerportal®, V2.0.2, 22.05.2017, TSCH/FB10.2



A
>
N tadt
el

e
% S
w = Giitersloh

Nun wird es spannend, denn Ihre Erinnerung sollte noch soweit reichen, dass Sie die Frage zur
Kennworterinnerung noch richtig beantworten kénnen:

Onlinedienste Alle Dienste A-Z Das Bargerportal Verwaltungsgliederung Anmelden ‘ Q

Sie sind hier: Home » Blrgerportal

Ein neues Kennwort wird an

Anmelden A e

. e = ac'.de
geschickt werden, wenn Sie die
Ej;_:, Handbuch: folgende Frage richtig beantworten
= kannen.
c.'._-,‘ Wenn Sie Fragen zum Birgerportal und seinem Umgang haben, schauen Sie doch hier

hinein: i
ng_l_a utete It_l_rg E_er_s_te_'l'_elgft_)nnu_mmer?

»  Registrieren: : ? :
’ g Link zum Zuriickseizen des Kennwortes
¥ | Um Ihre Behdrdenganae online im Burgerportal erledigen zu kénnen missen Sie zuerst versenden

ein Konto erstellen

Handbuch zum Thema "Biirgerkonto" {.PDF}

b [} Anmelden

( > Bestatigen: b £, Konto erstellen
H

tim die Finrichtiina ihres Knntns ahzuachliefen erhalten Sie zwei Mails. Nie erste enthalt

Also fix Ihre geheime Antwort auf die Abfrage eingeben und dann (ber das griine Feld ,Link zum
Zuricksetzen des Kennworts versenden™ ein neues initiales Kennwort fiir den Zugang zum Biirgerportal
anfordern.

Melden Sie sich nach dem Erhalt des neuen initialen Kennwortes bitte umgehend mit Ihrer E-Mail-Adresse
und dem neuen Kennwort aus der E-Mail im Biirgerportal an, und @ndern Sie dieses dort dann umgehend
unter ,Login-Daten" zu einem neuen, nur Ihnen bekannten Login-Passwort.

Alle initialen Passworter haben nur eine beschrankte Lebensdauer. Wenn Sie also zu lange warten, kann
dieses Passwort aus der E-Mail schon wieder ungiiltig sein.

Das gilt auch fiir den ersten Login-Vorgang nach der Erstellung eines neuen Biirgerkontos.

Anleitung ,Das Biirgerportal®, V2.0.2, 22.05.2017, TSCH/FB10.2



— >
_Biirgerportal 40
irgerD %! dtadt
w = Giitersloh

Geklickt. Erledigt.

€
Und wie logge ich mich aus dem Biirgerportal aus? ¥

Wo man sich einloggt, sollte man sich auch immer sauber ausloggen kénnen, auch daran ist im Biirgerportal
gedacht.

Wenn Sie das Browserfenster mit dem Biirgerportal einfach schlieBen, kann ein Jeder der Zugang zu Ihrem
PC hat, dieses Fenster (ber die Chronik zuriickholen.

Um das Birgerportal zu verlassen, klicken Sie deshalb bitte oben rechts auf das kleine Feld mit Ihrem
Namen und danach auf ,Abmelden®.

So ist gewahrleistet, dass Ihr Zugang zum Biirgerportal nicht in unzuldssiger Weise genutzt werden kann.

¢ Xavier Xantippe =

a’ guetersioh.de Stadt im Netz PresseCentear Sitemap Barriari () Abmelden

% dtadt

=Z Giitersloh e-Government
Leben in Giitersloh Kultur Tourismus Wirtschaft Rathaus

rportal

Geklickt. Erledigt.

Und zum Schluss ... A

Natiirlich unterliegt das Biirgerportal immer wieder kleinen oder gréBeren Anderungen. So kann es sein,
dass sich Bezeichnungen andern, oder neue Funktionalitdten hinzukommen.

Dieses Dokument wird - soweit mdglich - zeitnah immer wieder an den aktuellen Stand des Birgerportals
angepasst.

Haben Sie noch weitere Fragen, Fehler im Dokument gefunden, oder Anregungen, so nehmen Sie bitte unter
buergerportal@qguetersloh.de mit uns Kontakt auf. Wir nehmen Kritik und Anregungen gerne auf und helfen
Ihnen bei Problemen mit dem Biirgerportal weiter.
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