"?\K
LAND

BRANDENBURG Brandenburgischer

4w |T-Dienstleister

Anleitung erste Schritte
fur die
Austauschplattform
DialogBB

Version 3.0 vom 11.03.2024

Brandenburgischer IT-Dienstleister
Steinstralle 104-106
14480 Potsdam



DIALOGBB

Inhalt
1 EINFUHRUNG ...eeeiiiieeeeeiieteeeeeessseesessssseessssssssessssssssessssssssssssssssssessssssssesssssssssesssssnn 3
2 ERSTE SCHRITTE...iteteitiiereeetrererereresreresneasreresasessssessessssserssssassesesssssssrasassssssasssnsassesasnss 3
2.1 REGISTRIERUNG evuuituntirtuteruneetureruneersnersnsessnsessnsessnsessnsssnsssssnsessnsessseesnsesnesessnsersnsersneees 3
2.2 ANMELDUNG. .. ttuuittnettteeetueetusetaeetsnsersnsstnneesasessseesnssssnsessnsesnnsessseetnssesnesessnsersnsersrseees 4
2.3 VERIFIZIERUNG 1evvuetunertueetuneetuseruneessnsessnsssnnsssnnsessnseesnssssnssessnsesnnsessnseesnnsesnesessnsersnsersneees 5
3 BENUTZERKONTO . .uiuetitirereeeirerereresereresssssseressssssssessssssssessssssssesessssssesessssssssessssssssesannss 6
3.1 DAS BENUTZERMENU uuttuuttuniinetntetntestenteneesneesneesnsesnessnstsessnestnsesnsessesesensssnessnsesnsesneesesrnnses 6
3.2 KKONTOEINSTELLUNG tevutttnttunetnetnsernsernsennseneesnesneesnsesnsssnssssssstnsesnsesnsesesensssnessnsesnsesnsesessnnses 6
3.3 BENUTZERKONTO LOSCHEN uutvuttrnternternrennteneenerneesneesnessnsssesssstnsesnsesnsesesensssnsssnsessesnsesnsssnses 6
34 ABIVIELDEN vuuivueuneuneiuneennetneetnsesnsessensenssnesnessnsesnsssnsssnssnssensesnsesnsesesensssnsssnsesnsesnessnsssnees 7
3.5 KENNWORT VERGESSEN .eeuetunienetnterntennsenteneeneeeneesnsesnsssnssssessensesnsesnsesssenssensssnsesnsesnsesnsennses 7
3.6 KENNWORT ANDERN ttutttuttunttnnetnernternsensenseneesneesnsesnsssnssssensensesnsesnsesssenstensssnsesnsesnsesesennses 8
Y | I S PPN 9
g T VAV N 8 o 11T TR 9
4.2 SITE-IVIITGLIEDSCHAFTEN teutttutttnternterntenteneenesneesneesnsranstasessensesnsesnsessenssenssensssnsesnsssnsesnses 10
4.2.1 Site-Mitgliedschaft DEANTIAGEN ..........cccccvveeeeeciiieeeeiiiieeesiieeeeseeeessieeeeesaeaeas 10
4.2.2  Site-Mitgliedschaft DEENAEN ..............coeeeeueeeeeeeiiieeeesiieeesieeeeseeeessiee e e sraaeas 12
5 DOKUMENTENABLAGE .....cccitiiiiieieiietecetetrereceretresecasesserssasessesesassssssosscsssssesssassssasacans 13
5.1 UBERSICHT et etreeeeueeeeeeeeseeessesseesaseessaseesaaseessaseesasessnseesaseessseessssessasessassessasessseessaseees 13
5.2 ORDNER ERSTELLEN UND LOSCHEN . .uuttuuttuirnertnerunirunersernsesnersnerseesseesnsesneesesseesseesneesnsernsesns 14
5.3  DOKUMENTE HINZUFUGEN UND LOSCHEN ..uivuieniiuniiunertetnterntesneeseentesneesneesessessseernessnessneesnns 15
5.4 DOKUMENTE BEARBEITEN UND WIEDERHERSTELLEN ..vuuvvunirnneenieeniesneeneenerneesnersnersnerneernseensennns 17
5.5 ORDNER ABONNIEREN tuttutttutetntetntetnteuesnesueesnessnersnessssnsesnsesntesessnsesnsessesessesssessnesrsesnsesnes 18
6  KENNWORTRICHTLINIE ...ccueeititereeeteirereceseererecesesseresssssseressssssesessssssssossssssssesssnssssesasnss 19
7 HILFE UND KONTAKTE ..c.ouvuieieirereeeteirerecesesreresnsesseresssssseressssssesessssssssossssssssesssnssssesasnss 19
ABBILDUNGSVERZEICHNIS ....ouieieieirerernietrereresesreresnessseressssssssessssssssersssssssesessssssssesssnssssonns 20

ZIT-BB
2024



ERSTE SCHRITTE

1 Einfuhrung

Die Austauschplattform DialogBB ist eine Internetanwendung zum Austausch von
Dokumenten und Informationen. Die Plattform kann von Projekt- oder Arbeitsgruppen
der Landes- oder Kommunalverwaltungen untereinander und mit externen Dritten
genutzt werden.

Fir den Austausch mit externen Dritten ist DialogBB frei im Internet verfligbar. Ein
Benutzerkonto kann sich grundsatzlich jeder selbst anlegen. Fir den Zugang zu
Projektbereichen (Sites) mussen Nutzer:innen explizit freigeschaltet werden, indem
sie selbststandig innerhalb von DialogBB eine Mitgliedschaft beantragen (mehr dazu
unter 4.2. Site-Mitgliedschaften).

Neben einer Dokumentenablage stehen ebenfalls ein Wiki sowie ein Forum zur
Verfugung.

2 Erste Schritte

Projekt- oder Arbeitsbereiche werden in DialogBB als Site (mehr zu Sites in 4. Sites)
bezeichnet. In einer Site kdbnnen Dokumente mit allen fur die Site freigeschalteten
Nutzern geteilt werden.

Fir den Zugang zu DialogBB ist ein Benutzerkonto erforderlich, dass von jedem
selbst erstellt werden kann.

Fir die Registrierung bendtigen Sie eine gultige E-Mail-Adresse.

Falls Sie Fragen haben, wenden Sie sich bitte an die entsprechenden
Ansprechpartner.

2.1 Registrierung
Die Registrierung erfolgt mit der Funktion ,Konto erstellen®.
Rufen Sie hierfur in lnrem Browser die Webseite https://dialog.brandenburg.de/ auf.
Hier finden Sie den Link ,Konto erstellen“ im Text der Startseite.

& Anmelden

Dialog Brandenburg

> oo

N — ’

L;ND& u Brandenburgischer
BRANDENBURG _amw |T-Dienstleister

Startseite Hilfe Kennwort &ndern

Sie sind hier: Startseite

Dialog Brandenburg

Dialog Brandenburg (DialogBB) ist eine Austauschplattform fur Dokumente und Informationen, die von Projekt- oder Arbeitsgruppen der Landes- sowie

Kommunalverwaltungen Brandenburgs untereinander und mit externen Dritten benutzt werden kann.
Neben einer Dokumentenablage stehen u.a. Wikis und Foren zur Verfugung.
Uber den Link "Anmelden” kénnen Sie sich

* anmelden,

» ein Konto erstellen oder «

e Uber Kennwort vergessen lhren Zugang reaktivieren.

Abbildung 1: Konto erstellen
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Es o6ffnet sich eine Seite mit einem Formular. Bitte geben Sie hier Ihre Daten ein und
vergeben Sie ein sicheres Kennwort.

Beachten Sie die Kennwortrichtlinie.

Bitte beachten Sie beim Ausflllen des Formulars ebenfalls den Hinweis-Text in der
gelben Box rechts neben dem Formular.

Nach der Registrierung erhalten Sie eine E-Mail mit einem Bestatigungscode.
Der Bestatigungscode ist fur die erste Anmeldung zwingend erforderlich. Nach der
Eingabe verliert der Bestatigungscode seine Gultigkeit.

2.2 Anmeldung
Nachdem Sie |hr Benutzerkonto angelegt haben, kdnnen Sie sich direkt mit den
zuvor angegebenen Benutzerdaten bei DialogBB anmelden.

Wenn Sie Ihr Benutzerkonto gerade erstellt haben, befinden Sie sich nach der
Registrierung direkt in der Anmelde-Maske.
Ansonsten finden Sie den Link zur Anmeldung oben rechts auf der Seite.

& Anmelden

Dialog Brandenburg

B L4

\ \— ..."-‘

o\

LAND& m u Brandenburgischer
BRANDENBURG 4w |T-Dienstleister

Startseite  Hilfe  Kennwort andem

Sie sind hier: Anmelden

Anmeldung Hinweise

« Einmalkennworter und Links zur
Kennworterneuerung verlieren nach einer
Woche ihre Gultigkeit. Bitte benutzen Sie
danach die Funktion Kennwort vergessen

E-Mail-Adresse

« Durch wiederholte Fehleingaben
Kennwort verursachte Sperren von Konten werden
nach einer einer Stunde automatisch
aufgehoben.
« Falls Sie Inr Kennwort vergessen haben,

benutzen Sie bitte die Funktion Kennwort
Anmelden veressen

« Die Anleitung Erste Schritte erlautert die
Konto erstellen Kennwort vergessen Registrierung und den Zugang zu
Benutzergruppen/Projekten.

2024 | Landesregierung Brandenburg Barrierefreineit | Datenschutz | Impressum | Kontakt | Feedback | Nutzungsbedingungen

Abbildung 2: Link zur Anmeldung
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Nachdem Sie sich zum ersten Mal angemeldet haben, mussen Sie zunachst die
Nutzungsbedingungen akzeptieren. AnschlieRend gelangen Sie zur Verifizierung
Ihres neuen Benutzerkontos.

2.3 \Verifizierung
Nach der Registrierung missen Sie lhr neu erstelltes Benutzerkonto, bei der ersten
Anmeldung, tUber den per E-Mail versendeten Bestatigungscode verifizieren.

Kopieren Sie hierflr den Code in die Zwischenablage oder verwenden Sie den
Bestatigungslink in der E-Mail.

Dialog Brandenburg : Inr Benutzerkonto resteingang

Dialog Brandenburg <portalserver@zit-bb.brandenburg.de>

anmich ¥

Guten Tag Max Musterfrau

Ihr Benutzerkonto max. musterfrau@mail.de

fir das Portal https://dialog.brandenburg.de (Dialog Brandenburg) wurde erfolgreich angelegt
Bitte melden Sie sich am Portal an und bestatigen Sie lhre Registrierung

Bestatigungscode: 1234-5678-9012

Falls Sie bereits ein Benutzerkonto besitzen und lhre E-Mail-Adresse geandert wurde, benutzen Sie bitte den Bestatigungslink
Bestatigungslink: https://dialog.brandenburg.de/c/portal/verify email address?ticketKey=1234-5678-9012&p_|_id=510810

Hinweise

» Der Bestatigungscode ist nur eine begrenzte Zeit giiltig

Falls der Bestatigungscode nicht mehr giiltig sein sollte, kdnnen Sie nach dem Anmelden einen neuen Bestatigungscode anfordern
« Falls Sie die Registrierung nicht bestatigen, wird Ihr Konto automatisch geloscht, bzw bleibt lhre alte E-Mail-Adresse erhalten
« Unter https://dialog.brandenburg.de/kontakt finden Sie Ansprechpartner, die lhnen bei Fragen und Problemen geme weiterhelfen

Diese E-Mail wurde automatisch generiert und bedarf keiner Antwort

Abbildung 3: E-Mail mit Bestatigungscode

Geben Sie den Bestatigungscode in das entsprechende Feld auf DialogBB ein und
klicken Sie anschliel’end auf ,Uberprufen®.

Sollten Sie eine Fehlermeldung erhalten, Gberprifen Sie, ob Sie den Code korrekt
eingegeben haben und fordern Sie ggf. einen neuen an, indem Sie auf ,neuen
Bestatigungscode senden” klicken.

Hat die Verifizierung funktioniert, befinden Sie sich anschlieRend auf der Seite
.Meine Sites“ (Mehr zu Sites unter 4. Sites).

ZIT-BB 2024
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3 Benutzerkonto

3.1 Das Benutzermeni
Oben rechts befindet sich nach der Anmeldung das Benutzermenu. Hier stehen
Ihnen verschiedene Funktionen zu Ihrem Benutzerkonto zur Verfugung.

Um das Menu zu 6ffnen klicken Sie auf das Runde Icon mit dem Piktogramm einer
Person.

=

Dialog Brandenburg MAX MUSTERFRAU
T ungen
5 .
\ e —— Benachrichtigungen
= < |
LAND Brandenbufg

BRANDENBURG 4w |T-Dienstleipt

Kontoeinstellungen
Startseite Meine Sites Hilfe Kennwort Bi  Benutzerkonto
deaktivieren/éschen

Sie sind hier: Meine Sites
Abmelden

~

Abbildung 4: Das Benutzermenii

3.2 Kontoeinstellung
Unter dem Menulpunkt ,Kontoeinstellungen“ haben Sie verschiedene Moéglichkeiten
Anpassungen an Ihrem Benutzerkonto vorzunehmen.

Hier kdbnnen Sie z.B. lhren Nachnamen und |hr Kennwort andern, sowie lhre
Mitgliedschaften auf Sites einsehen.

Zur Anderung Ihrer E-Mail-Adresse wenden Sie sich bitte an die
Jeweiligen Ansprechpartner. Bitte beachten Sie, dass Sie nach der
Anpassung lhrer E-Mail-Adresse Ihr Benutzerkonto mit der neuen E-
Mail-Adresse neu verifizieren miissen.

3.3 Benutzerkonto I6schen
Uber den Menupunkt ,Benutzerkonto deaktivieren/Idschen® konnen Sie die Loschung
Ihres Benutzerkontos beantragen.

Nachdem Sie den Menupunkt angewahlt haben, gelangen Sie zu einem Formular zur
Beantragung der Loschung.

Die Daten |hres Benutzerkontos (E-Mail, Vorname, Name) werden bereits
voreingetragen.

Geben Sie Ihr aktuelles Kennwort ein und wahlen Sie ggf. ,Benutzerdaten
anonymisieren” aus.

Wenn Sie ,Benutzerdaten anonymisieren® ausgewahlt haben, werden die Metadaten
zu Wiki-Eintragen, Forumsbeitragen oder von lhnen hochgeladenen Daten

ZIT-BB
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anonymisiert. Bei hochgeladenen Dokumenten wird dann z.B. der Name des
Erstellers gegen ,Anonym“ getauscht.

Wenn Sie die Option ,Benutzerdaten anonymisieren® nicht auswahlen, bleiben nach
der Loschung die Metadaten erhalten.

Im Kommentarfeld haben Sie die Méglichkeit Hinweise zur Léschung Ihres
Benutzerkontos zu hinterlegen. Der Antrag wird nicht automatisiert, sondern manuell
durch Mitarbeiter:innen des Brandenburgischen IT-Dienstleisters bearbeitet.

Hier kbnnen Sie z.B. Angaben machen, zu welchem Zeitpunkt das Benutzerkonto
geloscht werden soll oder ob es zunachst nur deaktiviert werden soll.

Bitte beachten: Benutzerkonten, in welche sich seit einem Jahr
niemand eingeloggt hat, werden automatisch deaktiviert. Wenn Ihr
Benutzerkonto deaktiviert ist, kbnnen Sie sich nicht mehr anmelden

und Sie erhalten auch keine E-Mails, z.B. zum Zurlicksetzen des
Kennwortes, mehr.

Deaktivierte Benutzerkonten werden nach einem weiteren Jahr
automatisch endgliltig geléscht.

Nach der Loschung lhres Benutzerkontos bleiben Ihre hochgeladenen Dateien in der
jeweiligen Dokumentenablage erhalten.

Sie haben keinen Zugriff mehr auf Funktionen, flir welche eine Registrierung
erforderlich ist.

Ihre Mitgliedschaften auf Sites werden bei der Léschung automatisch entfernt. Bei
einer Deaktivierung lhres Benutzerkontos bleiben die Mitgliedschaften erhalten,
jedoch ist der Login bis zur Reaktivierung nicht moglich.

3.4 Abmelden
Um sich von DialogBB abzumelden 6ffnen Sie, wie in 3.1. Das Benutzermenu
beschrieben, das Benutzermenu.
Klicken Sie hier anschlielend auf den Menupunkt ,abmelden®.
Sie werden anschliel3end zu einer Seite weitergeleitet, welche die erfolgreiche
Abmeldung von DialogBB fur Sie bestatigt.

3.5 Kennwort vergessen
Wenn Sie Ihr Kennwort vergessen haben, konnen Sie die Funktion ,Kennwort
vergessen“ verwenden, um ein neuen Passwort zu vergeben.

Gehen Sie hierfur auf die Anmeldemaske, beschrieben unter 2.2. Anmeldung, und
wahlen Sie unter dem Button ,Anmelden” den Link ,Kennwort vergessen® aus.
Geben Sie anschliel3end die E-Mail-Adresse ein, mit welcher Sie auf DialogBB
registriert sind.

ZIT-BB 2024
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Sollten Sie eine E-Mail-Adresse eingeben, fiir welche kein
Benutzerkonto vorhanden ist, wird keine E-Mail versendet.

Sie erhalten anschliel3end eine E-Mail mit einem Link zum Zurlcksetzen lhres
Kennwortes. Vergeben Sie hier einfach ein neues Kennwort und bestatigen Sie
dieses, indem Sie es im zweiten Feld ein zweites Mal eingeben.

Bitte beachten Sie, dass sich das Kennwort von den letzten sechs verwendeten
Kennwortern unterscheiden muss und beachten Sie die Ubrigen Anforderungen der
Kennwortrichtlinie.

Dialog Brandenburg <portalserver@zit-bb.brandenburg.de>

. anmich ~

Guten Tag Max Musterfrau,

far Ihr Benutzerkonto max. musterfrau@mail.de
auf dem Portal https-//dialog.brandenburg.de (Dialog Brandenburg) wurde die Funktion “Kennwort vergessen” aufgerufen

Bitte benutzen Sie den folgenden Link und geben Sie ein neues Kennwort ein
Link zur Kennworteingabe: https://dialog.brandenburg.de/c/portal/update password?p | \d:51DBTO&t\ckEtKev:GSTa—8648—8392I

Hinweise
» Der Link ist nur eine begrenzte Zeit giltig.

« Falls der Link abgelaufen sein sollte, benutzen Sie bitte die Funktion "Kennwort vergessen” emeut.
e |her altes Kennwort bleibt bis zur Vergabe eines neuen Kennwortes giiltig.
« Unter https //dialog brandenburg.de/kontakt finden Sie Ansprechpartner , die lhnen bei Fragen und Problemen gemne weiterhelfen

ee

Abbildung 5: Link zum Zuriicksetzen des Kennwortes

Die Kennwort-Vergessen-Funktion kann nicht verwendet werden,
wenn |hr Benutzerkonto deaktiviert oder gesperrt wurde.
Ihr Benutzerkonto ist deaktiviert oder gesperrt, wenn:

- Sie sich seit mindestens einem Jahr nicht mehr angemeldet haben.
(Bitte wenden Sie sich in diesem Fall an die jeweiligen
Ansprechpartner)

- Sie Ihr Kennwort mehr als fiinfmal falsch eingegeben haben.
(Hierbei ist Ihr Benutzerkonto fiir die Dauer von einer Stunde
gesperrt.)

3.6 Kennwort @ndern
Sie mussen lhr Kennwort regelmaRig jeweils nach Ablauf von 52 Wochen (einem
Jahr) andern. Hierzu erhalten Sie eine automatische E-Mail-Benachrichtigung,
welche Sie vor dem Ablauf Ihres Kennwortes daruber informiert. Sie haben die
Moglichkeit Ihr Kennwort uber einen Link in der entsprechenden E-Mail neu zu
vergeben.

ZIT-BB
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Ihr Kennwort kénnen Sie auch zwischendurch neu vergeben. Hierfur nutzen Sie die
Funktion ,Kennwort andern®. Diese Funktion steht Ihnen auch zur Verfigung, wenn
Sie gerade nicht in DialogBB angemeldet sind.

@ Anmelden

Dialog Brandenburg

- o®
3 L
i
- S | )
LAND Brandenburgischer
BRANDENBURG 4w |T-Dienstleister

Sie sind hier: Kennwort dndern

Kennwort andern

E-Mail-Adresse *
Bitte geben Sie ein neues Kennwort ein.

Ein Kennwort besteht aus mindestens zehn Zeichen.
Aktuelles Kennwort * Ein Kennwort enthélt Zeichen aus mindestens drei der folgenden vier
Kategorien:
* GroRbuchstaben [A-Z]
« Kleinbuchstaben [a-z]
« Ziffern [0-9]
« Sonderzeichen z.B. [._-:#$%!]

Das Kennwort darf keine Leerzeichen enthalten.

Neues Kennwort *

Erneut eingeben * Bitte vermeiden Sie Trivialnamen wie z.B. Ostern oder Sommer.
Bitte verwenden Sie keine bekannten Daten (z.B. Namen oder Geburtsdaten).

Kennwérter durfen nicht wiederverwendet werden.

m Abbrechen Soliten Sie |hr aktuelles Kennwort vergessen haben, benutzen Sie bitte

die Funktion Kennwort vergessen.

Bitte beachten Sie, dass Ihr altes Kennwort mindestens 5 Minuten alt
sein muss, um geéndert werden zu kénnen. AulBerdem dlirfen die
letzten sechs Passworter kein zweites Mal verwendet werden.

4 Sites

4.1 Was ist eine Site?
Eine Site ist ein abgeschlossener Bereich auf DialogBB. Hier kbnnen Dokumente
ausgetauscht werden. Zusatzlich bietet eine Site ein Wiki und ein Forum.
Zum Austausch von Dokumenten auf DialogBB ist eine Mitgliedschaft zu einer Site
zwingend notwendig.
Jede Site wird durch fachliche Site-Administrator:innen verwaltet, welche die Inhalte
der Site bestimmen und die Mitgliedschaften verwalten. Wenn Sie Mitglied einer Site
werden wollen, wenden Sie sich direkt an einen Site-Administrator.
Eine Liste von zugangsbeschrankten Sites finden Sie unter ,Verfugbare Sites®“. Dort
kénnen Sie Uber das Kontextmenl (3-Punkte) eine Sitemitgliedschaft beantragen.

Darlber hinaus kann es Private Sites geben. Diese werden in der Ubersicht
,Verfugbare Sites* nicht aufgefihrt. Ist eine Site Privat konnen Nutzer:innen keinen

ZIT-BB 2024
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Mitgliedschaftsanfrage stellen, sondern missen von den jeweiligen Site-
Administrator:innen der Site hinzugefugt werden.
Private Sites sind in der Liste ,Verfligbare Sites” nicht sichtbar.

Sites werden nicht von den Portal-Administrator:innen des
Brandenburgischen IT-Dienstleisters administriert. Wenn Sie Mitglied
einer Site werden wollen wenden Sie sich bitte an die jeweiligen
Site-Administrator:innen.

4.2 Site-Mitgliedschaften
Far Site-Mitglieder gibt es verschiedene Berechtigungen:

Rolle Berechtigungen

Leser:in Kann Dokumente ansehen und
herunterladen

Redakteur:in Dieselben Berechtigungen wie

Lerser:innen, kann zuséatzlich Ordner
erstellen und I6schen, sowie Dokumente
hochladen, l6schen und bearbeiten

Administrator:in Dieselben Berechtigungen wie
Redakteur:innen, kann Mitgliedschaften
verwalten, den Inhalt der Startseite der
Site anpassen, Dokumente aus dem
Papierkorb wieder herstellen oder
endgultig I16schen

4.2.1 Site-Mitgliedschaft beantragen
Um eine Mitgliedschaftsanfrage zu stellen, melden Sie sich mit Ihrem Benutzerkonto
auf DialogBB an und gehen Sie anschlieRend auf ,Meine Sites”.

Dialog Brandenburg

= o®
N .
N e 4
LANDS ' Brandenburgischer
BRANDENBURG _amw |T-Dienstleister

Startseite Hilfe Kennwort andern

Sie sind hier: Meine Sites '

Abbildung 6: Meniipunkt "Meine Sites"

ZIT-BB
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Gehen Sie anschlie®end auf den Reiter ,Verflgbare Sites".

Meine und verfugbare Sites

Sie konnen unter DialogBB Mitglied mehrerer Sites sein, wahlen Sie hier die gewinschte Site, der Sie beitreten méchten, aus. Alternativ konnen Sie
unter dem Eintrag "Meine Sites" stets schnell zwischen den Sites wechseln.

Unter "Verfugbare Sites" kénnen Sie die Mitgliedschaft fur einige zugangsbeschrankte Sites beantragen. Uber die erfolgte oder verweigerte
Mitgliedschaft werden Sie per E-Mail informiert.

Meine Sites | Verfiigbare Sites ‘

Filtern und sortieren ¥ l Suche nach m =

ABC Sorbisch/Wendisch
Lehrmaterialien fur den sorbisch/wendischen Unterricht
Mitglieder: 46

Abstimmung UA LW-Berufe zwischen BB, ST und MV .
Die Plattform dient der Sicherung eines einheitlichen Informationsstandes der beteiligten bei der Abstimmung von Inhalten der Lehrgénge der
Uberbetrieblichen Ausbildung in den landwirtschaftlichen Berufen, die am Standort der Landesanstalt fiir Landwirtschaft und Gartenbau des Landes
Sachsen-Anhalt Standort: Iden)

Mitglieder: 8

® AG Wahlen .
In der AG Wahlen wirken Wahlleitungen der Amter und Gemeinden, Kreiswahlleitungen sowie die Landeswahlleitung mit. Dialog- Brandenburg dient
dem Austausch und der besseren Vernetzung der Beteiligten.

Mitglieder: 72

Abbildung 7: Verfiigbare Sites

Unter ,Verfligbare Sites” befindet sich eine Liste aller Sites, zu welchen eine
Mitgliedschaft beantragt werden kann.

In dem Suchfeld kann nach einer spezifischen Site gesucht werden.

Meine Sites Verfiigbare Sites
Filtern und sortieren ¥ l Spielwiese B o=

1 Ergebnisse fiir Spielwiese Filter und Auswahl zuriicksetzen

DialogBB Spielwiese

Fur die Spielwiese kénnen Benutzer eine Mitgliedschaft beantragen. Daten und Vorgénge werde regelméRig geldscht. Bitte keine vertraulichen
Dokumente oder Texte hochladen!

Mitglieder: 17

Abbildung 8: Suche nach einer spezifischen Site

ZIT-BB 2024
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Uber das Drei-Punkte-Menii rechts neben dem Eintrag der Site, kann eine
Mitgliedschaft Gber den Menupunkt ,Mitgliedschaft beantragen® beantragt werden.

Meine Sites Verfiigbare Sites

Filtern und sortieren ¥ 1 Spielwiese E =
1 Ergebnisse fir Spielwiese Filter und Auswahl zuriicksetzen
DialogBB Spielwiese n
Fur die Spielwiese kénnen Benutzer eine Mitgliedschaft beantragen. Daten und Vorgénge werde regelmaBig gelbscht. Bitte keine vertraulichen

Dokumente oder Texte hochladen! Mitgliedschaft beantragen
Mitglieder: 17

Abbildung 9: Mitgliedschaft beantragen

AnschlieRend 6ffnet sich ein Kommentarfeld. Tragen Sie hier ein weshalb Sie die
Mitgliedschaft zu der Site beantragen, damit die Site-Administrator:innen lhren
Antrag einordnen und leichter bearbeiten konnen.

Bitte beachten Sie: die Mitgliedschaftsantrdge werden manuell von
den Site-Administrator:innen und nicht automatisch bearbeitet.
Daher kann die Bearbeitung lhres Mitgliedschaftsantrages etwas Zeit
in Anspruch nehmen.

4.2.2 Site-Mitgliedschaft beenden

Um die Mitgliedschaft einer Site zu beenden, wechseln Sie zu dem Reiter ,Meine
Sites”. Hier sind die Sites aufgelistet, bei denen Sie Mitglied sind.

Klicken Sie auf das Drei-Punkte-MenU rechts neben dem Eintrag der Site und wahlen
Sie ,Verlassen®.

Meine Sites Verfiigbare Sites

Filtern und sortieren + 1 Suche nach ﬂ

Dialog Brandenburg
o Mitglieder: 8408

Jetzt online: 97

’ DialogBB Spielwiese n
o= Mitglieder: 18

I1 3
Jetzt online: 3 Zu privaten Seiten wechseln

» | Verlassen

2024 | Landesregierung Brandenburg Barrierefreineit | Datenschutz | Impressum | Kontakt | Feedback | Nutzungsbedingungen

Abbildung 10: Mitgliedschaft auf einer Site beenden
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Wenn Sie die Mitgliedschaft auf einer Site beendet haben, kdnnen Sie keine
Dokumente mehr auf der Site hochladen oder einsehen.

Ebenso erhalten Sie keine Nachrichten mehr Gber neu eingestellte Dokumente in
abonnierten Ordnern.

5 Dokumentenablage

Wenn Sie Mitglied einer Site sind, steht Ihnen auf dieser Site der MenUpunkt
,Dokumente” zur Verfugung.

Dort konnen Dokumente herunter- oder hochgeladen werden.

5.1

Ubersicht

Filtern und sortieren ~ T Suche nach E| B

1

2 3 4

ORDNER

DOKUMENTE

Name Erstellt Gedandert GroRe Downloads

W test 03.11.23 1347  03.11.23 13:47 -

organigramm-deutsch-mluk.pdf 06.12.23 20:18 06.12.23 20:18 507 KB 2

B dass.docx § 27.10.2315:35 27.10.2315:36 12KB 3

organigramm-deutsch-mbjs.pdf 11.10.23 11:56  11.10.23 11:56 633 KB 8

B Testtxt g 24.08.2311:30 24.08.2311:30 8B 4

Abbildung 11: Ubersicht Dokumente

1)

6)

Uber das Dropdown-Meni stehen verschiedene Méglichkeiten zur Filterung
und Sortierung der Dokumente zur Verfligung. Uber den Button mit den zwei
Pfeilen rechts davon, kann die Sortierreihenfolge umgekehrt werden.

Uber die Suchleiste kann z.B. nach dem Namen eines bestimmten Dokuments
gesucht werden.

Uber diesen Button kann die Ansicht der Dokumentenbibliothek umgestellt
werden.

Uber den ,Plus“-Button kénnen Dokumente hochgeladen oder Ordner erstellt
werden.

Uber den Button ,Abonnieren® kénnen die Benachrichtigungen tber neu
eingestellte oder geanderte Dokumente innerhalb eines Ordners und seiner
untergeordneten Ordner, ein- und ausgestellt werden.

Die Auflistung der Dokumente und Ordner.

ZIT-BB 2024
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5.2 Ordner erstellen und I6schen
Um einen neuen Ordner anzulegen, gehen Sie auf den ,Plus®-Button oben rechts in
der Dokumenten-Ansicht (unter 5.1. Ubersicht Punkt 4).
AnschlielRend vergeben Sie einen Namen fur den neuen Ordner und vergeben ggf.
eine Beschreibung. Klicken Sie anschlieend auf ,Speichern®.

< Neuer Ordner

Name *

Beschreibung

m Abbrechen

Abbildung 12: Neuer Ordner

Um einen Ordner zu I6schen gehen Sie auf das Drei-Punkte-Menu rechts neben dem
Eintrag des Ordners und wahlen Sie ,In den Papierkorb verschieben®.

Name Erstellt Gedndert GroBe Downloads
ORDNER
[m] I test 03.11.23 13:47 03.11.23 13:4
Herunterladen
DORUMENTE Bearbeiten
a Q organigramm-deutsch-mluk.pdf 06.12.2320:18 06.12.23 20:1  Verschieben
Ordner hinzufiigen
a B dass.docx g 27.10.23 156:35 27.10.23 15:

In den Papierkorb verschieben

m M araaninrammedantech.mhic ndf 41 4N 92 A1-ER 14 AN 92 A1 - AR

Abbildung 13: Ordner I6schen

Ordner und Dokumente, die in den Papierkorb verschoben wurden,
werden nach 30 Tagen endgliltig geléscht. Innerhalb dieser Zeit
kénnen sie von Site-Administrator:innen wiederhergestellt werden.

ZIT-BB
2024



ERSTE SCHRITTE

5.3 Dokumente hinzufiigen und I6schen
Um eine einzelne Datei hinzuzufugen klicken Sie auf den ,Plus®-Button und wahlen
Sie ,Dateiupload®. Mit der Auswahl ,Mehrere Dateien hochladen“ kdnnen Sie
mehrere Dateien gleichzeitig zum Hochladen auswahlen.

Filtern und sortieren + T Suche nach ﬂ B

Mehrere Dateien

T Abo hochladen

Name Erstelit Geandert GroBe Downloads

ORDNER

O I test 0311231347 0311231347 -

Abbildung 14: Dateiupload

Im nachsten Schritt wahlen Sie Uber den Button ,Durchsuchen® eine Datei zum
Hochladen auf Ihrem Computer aus.

Uber das Feld ,Name*“ haben Sie die Méglichkeit die Benennung der Datei
anzupassen, mit welcher diese in der Dokumentenablage von DialogBB angezeigt
wird.

Ggf. kdnnen Sie noch eine Beschreibung zur Datei hinzufligen.

AnschlieRend klicken Sie auf den Button ,Publizieren®, um die Datei hochzuladen.

Mit dem Button ,Abbrechen® wird der Vorgang abgebrochen, lhre dabei
eingegebenen Daten gehen verloren.

Bitte beachten Sie: eine einzelne Datei sollte die Gré3e von 2GB
nicht Uberschreiten.

Sie kbnnen auch gréBere Dateien hochladen, jedoch kann es hierbei
zu einem Timeout und einem fehlerhaften Ladebalken kommen —
Ihre Datei wird im Hintergrund trotzdem hochgeladen. Beachten Sie
dabei die Grél3enbeschrénkung der Site (Standard: 5GB).

Erlaubt sind Dateien in folgenden Formaten:
.7z,.bmp,.css,.csv,.doc,.docx,.dot,.dotx,.gif,.gz,.htm,.html, .jpg, .jrxml,.j
s,.lar,.lisq,.mp3,.mp4,.mpeg,.mpp,.mpx,.msi,.odb,.odf,.odg,.odp,.ods,
.odt,.pdf,.png,.potx,.ppt,.pptx,.rtf,.swf,.sxc,.sxi,.sxw,.tar, tiff,.tgz, .txt,.v

sd,.vsdx,.xls,.xlsx,.xltx,.xml,.zip

ZIT-BB 2024
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Um eine Datei zu I6schen, gehen Sie auf das Drei-Punkte-Menu rechts neben dem
Eintrag der Datei in der Dokumentenablage. Wahlen Sie hier den Menupunkt ,In den
Papierkorb verschieben®.

a

]

]

(m}

a

=]

Test.ext 10.01.24 08:37
organigramm-deutsch-miuk. pdf 06.12.23 20:18
dass.docx g 271023 1535
organigramm-deutsch-mbjs. pdf 11.10.23 11:56
Testtxt A 24 08 23 1130

Abbildung 15: Datei I6schen

2024

10.01.24 08:3

06.12.23 20:1

271023153

Herunterladen (7 B)
Bearbeiten

Auschecken

Verschieben

111023 14

24 08 23 111

In den Papierkorb verschieben

Ordner und Dokumente, die in den Papierkorb verschoben wurden,
werden nach 30 Tagen endgliltig geléscht. Innerhalb dieser Zeit
kénnen sie von Site-Administrator:innen wiederhergestellt werden.
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5.4 Dokumente bearbeiten und wiederherstellen
Um ein Dokument zu bearbeiten klicken Sie auf das Drei-Punkte-MenU rechts neben
dem Eintrag des Dokuments in der Liste und wahlen Sie ,Bearbeiten®.

Sie konnen nun die Datei in einer neueren Version erneut hochladen und damit die
alte Datei Uberschreiben oder die Metadaten, wie z.Bsp. den Namen oder die
Beschreibung anpassen.

Bei der Aktualisierung eines Dokuments werden die Anderungen in einer neuen
Version gespeichert. Die alte ist weiterhin hinterlegt und kann bei Bedarf
wiederhergestellt werden.

Klicken Sie hierzu auf den Namen des Dokuments und 6ffnen Sie die Vorschau.
Gehen Sie anschlie3end oben links Uber der Vorschau auf den Button
,Informationen“ und wahlen Sie anschliefend den Reiter ,Versionen“ aus dem rechts
aufgeklappten Mend.

Hier sehen Sie eine Auflistung aller verfugbaren Versionen. Wenn Sie auf das Drei-
Punkte-Ment rechts neben einer Version klicken, kdnnen Sie den Menlpunkt
~Wiederherstellten“ auswahlen. Anschlielend wird eine neue Version des
Dokuments erstellt, welche der gewahlten Version gleicht.

{ Test2.ext
| Informationen ” Herunterladen (7 B) || Bearbeiten HAJschenke'} Verschieben |
Test2.ext
| In den Papierkorb verschieben VERSION 1.1 [ GENEHMIGT
FilelD 30378085
Einzelheiten Versionen
Version 1.1
X . Von Emilie Hoffmann, am 10.01.24
Keine Vorschau verfligbar i
Hmm.... sieht so aus, als ob dieses Element Kein Anderningsprotoko
keine Vorschau hat, die wir Ihnen zeigen

T Ve
Konnen .

Herunterladen (7 B)
e Anzeigen

* Wiederherstellen

Version Ioschen

Vergleiche mit
Abbildung 16: Wiederherstellen eines Dokuments
Falls keine Versionen zur Verfigung stehen, kann es sein, dass diese

Zwischenzeitlich z.B. durch einen Site-Admin geléscht wurden, um den verbrauchten
Speicherplatz einer Site gering zu halten.

ZIT-BB 2024
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5.5 Ordner abonnieren
Es gibt die Mdglichkeit Ordner auf DialogBB zu abonnieren, um zukunftig per E-Mail
benachrichtigt zu werden, wenn ein neues Dokument hochgeladen oder ein bereits
bestehendes Dokument geandert wurde.
Wenn Sie einen Ordner abonnieren, abonnieren Sie automatisch auch alle
untergeordneten Ordner.

Wenn Sie auf eine E-Mail-Benachrichtigung zu einem neu
hochgeladenen oder bearbeiteten Dokument antworten geht diese
E-Mail NICHT an den Ersteller oder Bearbeiter des Dokuments.
Diese E-Mails werden nicht weiter bearbeitet! Automatisch erstellte
Mails erkennen Sie u.a. an dieser Ful3zeile:

Diese E-Mail wurde automatisch generiert und bedarf keiner Antwort.

Um einen Ordner zu abonnieren, klicken Sie auf den Link ,Abonnieren“ zwischen der
Suchzeile und der Auflistung der Inhalte der Dokumentenablage.

Filtern und sortieren 1 Suche nach E 2]

Y Abonnieren

Name Erstelit Geandert GroRke Downloads
ORDNER

O I test 03.11.2313:47 0311231347 -

Nachdem Sie einen Ordner abonniert haben, steht statt ,Abonnieren” fortan
LAbbestellen” als Text auf der Seite.

Wenn Sie auf ,Abbestellen” klicken erhalten Sie keine E-Mail-Benachrichtigungen
mehr Uber diesen Ordner.

Bitte beachten Sie: Sie erhalten keine Benachrichtigungen (iber
Dokumente, die Sie selbst hochgeladen haben oder Anderungen, die
Sie selbst vorgenommen haben.

AulBerdem erhalten Sie keine Benachrichtigungen, wenn ein
Dokument geéndert wurde, ohne dass sich etwas daran geéndert
hat, z.B. wenn die gleiche Datei wiederholt hochgeladen wurde.

Falls Sie trotz des Klicks auf ,Abonnieren” keine E-Mails erhalten

ZIT-BB
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sollten, klicken Sie noch einmal auf ,Abbestellen“ und abonnieren
Sie den Ordner erneut.

6 Kennwortrichtlinie
1) Ein Kennwort muss aus mindestens 10 Zeichen bestehen.
2) Ein Kennwort enthalt Zeichen aus mindestens 3 der folgenden 4 Kategorien:
a. GroBbuchenstaben [A-Z]
b. Kleinbuchstaben [a-Z]
c. Ziffern [0-9]
d. Sonderzeichen wie z.B. [._-:#%$%!]

3) Das Kennwort darf keine Leerzeichen enthalten.

4) Kennworter durfen nicht wiederholt verwendet werden.

5) Ein Kennwort ist 52 Wochen lang gultig. Sie erhalten rechtzeitig eine
Benachrichtigung per E-Mail, falls Inr Kennwort demnachst ablaufen sollte.

6) Das Kennwort muss mindestens 5 Minuten alt sein bevor Sie es erneut
andern konnen.

7) Bei der Anmeldung haben Sie 5 Versuche, nach dem 5. Fehlerhaften
Anmeldeversuch ist Ihr Benutzerkonto fur eine Stunde gesperrt. Solange lhr
Benutzerkonto gesperrt ist, kann die Kennwort-Vergessen-Funktion nicht
verwendet werden und Sie erhalten in diesem Zeitraum keine Mails vom
System.

7 Hilfe und Kontakte

Bei Problemen oder wenn Sie weitere Hilfe benoétigen, wenden Sie sich bitte an den
ServiceDesk des Brandenburgischen IT-Dienstleisters.

Telefon: +49 331 39-9999
Fax: +49 331 39-3999
E-Mail: sd@zit-bb.brandenburg.de

Fir Feedback verwenden Sie bitte das Feedback-Formular:
https://dialog.brandenburg.de/feedback

Bitte beachten Sie: das Feedback-Formular ist NICHT fiir Feedback
zum Inhalt einzelner Dokumente oder Sites, sondern als Feedback
fur das Internetportal DialogBB, sowie der Funktionen des Portals

generell.
Fr den Inhalt einzelner Dokumente und Sites sind entweder die

Bearbeiter:innen des Dokuments oder die Site-Administrator:innen

verantwortlich.

ZIT-BB 2024
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