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Gender Hinweis

Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird bei Personenbezeichnungen 

und personenbezogenen Hauptwörtern in dieser Dokumentation die 

männliche Form verwendet. Entsprechende Begriffe gelten im Sinne der 

Gleichbehandlung grundsätzlich für alle Geschlechter. Die verkürzte 

Sprachform hat nur redaktionelle Gründe und beinhaltet keine Wertung.
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Neuer Versand der Zugangsdaten 
und Einführung eines neuen 
Sicherheitsmerkmals (PIN)

Anleitung für 
Administratoren
Zur Verwaltung von Nutzern, die 

sich über die Weboberfläche 

von eLogin authentifizieren 

Anlage eines neuen 
Nutzers
Admin-Aktion 
erforderlich

Kennwort 
zurücksetzen
Nutzer-Self-Service

PIN 
zurücksetzen
Admin-Aktion 
erforderlich
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Anlage eines neuen Nutzers

Legen Sie wie gewohnt einen neuen Nutzer an und vergeben Sie die benötigten Rollen.

Um dem Nutzer seine Zugangsdaten und 

seinen PIN zukommen zu lassen, stehen 

Ihnen zwei Möglichkeiten zur Verfügung.

1. Sie können den PIN-Brief per PDF 

herunterladen. Klicken Sie dazu auf 

„Neue PIN per PDF“ und fahren Sie mit 

dem Schritt        fort.

2. Sie können den PIN-Brief direkt über die 

Druckstraße per Post versenden. Klicken 

Sie dazu auf „Postversand (Druckstraße)“ 

und fahren Sie mit dem Schritt        fort. 

1
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Anlage eines neuen Nutzers

Es öffnet sich ein 

Hinweisfenster. 

Klicken Sie auf „Neue 

PIN per PDF“. 

Beachten Sie dabei den 

Hinweis, dass das PDF 

nicht per E-Mail 

versendet werden darf.

2a
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Anlage eines neuen Nutzers

Es öffnet sich ein 

Hinweisfenster. 

Bitte überprüfen Sie die 

Adresse des Nutzers.

Falls die Angaben 

korrekt sind, klicken 

Sie auf „Postversand 

(Druckstraße)“.

Falls die Angaben 

inkorrekt sind, klicken 

sie auf „Abbrechen“ 

und ändern Sie die 

Adresse in den 

Nutzerdaten.

2b
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Anlage eines neuen Nutzers

In beiden Fällen (PDF-

Download oder Versand 

per Druckstraße) erhält 

der Nutzer eine Mail 

mit dem folgenden 

Text:

3
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Anlage eines neuen Nutzers

Der Nutzer ruft die 

Startseite von eLogin 

auf und klickt unter 

„Anmeldung mit 

Benutzername/ID und 

Kennwort“ auf 

„Aktivierungscode 

eingeben“.

4
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Anlage eines neuen Nutzers

Der Nutzer kopiert den 

Aktivierungscode, den er 

in der Mail erhalten hat, in 

das Feld 

„Aktivierungscode“. 

Anschließend trägt er die 

PIN aus dem PIN-Brief in 

das entsprechende Feld 

ein. Daraufhin kann er sich 

selbst ein Kennwort 

vergeben. Er bestätigt mit 

„Absenden“. 

5
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Anlage eines neuen Nutzers

Der Nutzer erhält eine 

Bestätigung darüber, 

dass sein Kennwort 

erfolgreich vergeben 

wurde. Der Nutzer kann 

sich jetzt unter 

„Anmeldung mit 

Benutzer/ID und 

Kennwort“ wie gewohnt 

mit diesem Kennwort 

anmelden.

6
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Kennwort zurücksetzen

Der Nutzer hat sein Kennwort vergessen beziehungsweise sich durch mehrmalige 
Falscheingabe des Kennwortes gesperrt und kann sich selbst unter Eingabe seiner PIN 
ein neues Kennwort vergeben. Es ist keine Administrator-Aktion notwendig.

Der Nutzer gibt unter 

„Kennwort 

zurücksetzen“ seinen 

Benutzernamen und 

seine PIN ein und klickt 

anschließend auf 

„Absenden“.

1
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Kennwort zurücksetzen

Der Nutzer erhält 

unabhängig davon ob 

die PIN korrekt 

eingegeben wurde ein 

Bestätigungsfenster.

2
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Kennwort zurücksetzen

Wenn der Nutzer seine 

PIN inkorrekt 

eingegeben hat, erhält 

er eine Mail mit 

folgendem Text:

3a

Anmerkung: Der Nutzer hat drei Versuche, um seine PIN einzugeben. 
Wenn der Nutzer seine PIN dreimal hintereinander falsch eingegeben hat, wird die PIN 
gesperrt. Er kann dann über den Menüpunkt „PIN zurücksetzen“ wie nachfolgend 
beschrieben eine neue PIN anfordern. 

Der Nutzer hat seine PIN inkorrekt eingegeben.
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Kennwort zurücksetzen

Der Nutzer erhält eine 

Mail mit folgendem 

Text und klickt auf den 

dort enthaltenen Link:

3b

Der Nutzer hat seinen Benutzername/ID und seine PIN korrekt 
eingegeben.
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Kennwort zurücksetzen

Der Nutzer gelangt 

daraufhin auf folgende 

Seite. Er gibt seine PIN 

ein und vergibt sich ein 

neues Kennwort. 

Anschließend bestätigt 

er mit „Absenden“.

4
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Kennwort zurücksetzen

Er erhält eine 
Bestätigung darüber, 
dass das Kennwort 
erfolgreich geändert 
wurde. Er kann sich 
jetzt wie gewohnt unter 
„Anmeldung mit 
Benutzername/ID und 
Kennwort“ anmelden.

5

Anmerkung: Es ist dem Administrator nicht mehr möglich einem Nutzer ein neues 
Kennwort zuzusenden. Die Kennwort-Zurücksetzung muss vom Nutzer durch den 
beschriebenen Workflow erfolgen. 
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PIN zurücksetzen

Der Nutzer gibt unter „PIN 
zurücksetzen“ seinen 
Benutzername/ID und 
seine E-Mail-Adresse ein 
und klickt auf „Absenden“.

1

Der Nutzer hat seine PIN vergessen und möchte eine neue PIN beantragen.
Es ist eine Administrator-Aktion erforderlich.
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PIN zurücksetzen

Alle aktiven 

Administratoren der 

Organisation des 

Nutzers erhalten eine 

E-Mail mit dem 

folgenden Text:

Der Nutzer hat seine E-Mail-Adresse inkorrekt eingegeben.

2a
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PIN zurücksetzen

Der Benutzer erhält zur 

Bestätigung eine 

E-Mail mit dem Text:

Die Administratoren 

der Organisation 

erhalten ebenfalls eine 

E-Mail mit dem Text:

Der Nutzer hat seinen Benutzernamen/ID und seine 
E-Mail-Adresse korrekt eingegeben.

2b
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PIN zurücksetzen

Um dem Nutzer seine neue PIN 

zukommen zu lassen, stehen Ihnen 

zwei Möglichkeiten zur Verfügung.

1. Sie können den PIN-Brief per 

PDF herunterladen. Klicken Sie 

dazu auf „Neue PIN per PDF“ 

und fahren Sie mit Schritt        

fort.

2. Sie können den PIN-Brief direkt 

über die Druckstraße per Post 

versenden. Klicken Sie dazu auf 

„Postversand (Druckstraße)“ und 

fahren Sie mit Schritt        fort. 

3
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PIN zurücksetzen

Es öffnet sich ein 

Hinweisfenster. 

Klicken Sie auf „Neue PIN 

per PDF“. 

Beachten Sie dabei den 

Hinweis, dass das PDF 

nicht per Mail versendet 

werden darf.

4a
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PIN zurücksetzen

Es öffnet sich ein 

Hinweisfenster. 

Bitte überprüfen Sie die 

Adresse des Nutzers.

Falls die Angaben korrekt 

sind, klicken Sie auf 

„Postversand 

(Druckstraße)“.

Falls die Angaben 

inkorrekt sind, klicken Sie 

auf „Abbrechen“ und 

ändern Sie die Adresse in 

den Nutzerdaten.

4b
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PIN zurücksetzen

Der Nutzer erhält eine 

Mail mit folgendem 

Text:

5

Benötigt der Nutzer ein neues Kennwort, kann er, sobald er im Besitz seiner neuen PIN 
ist, wie unter „Kennwort zurücksetzen“ beschrieben vorgehen. Es ist dann keine 
Administrator-Aktion mehr  erforderlich.
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