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1. Vorbemerkung

Um die Anforderungen des Onlinezugangsgesetzes (OZG) umzusetzen, wird der bisherige
RLP-Service  (Internet-URL:  http://www.rlp-service.de;  Intranet-URL:  http://mw-web-
b.middleware.rlp) abgel6st. Davon ist auch die Funktion der virtuellen Poststelle (VPS) betrof-
fen. Statt der vorgenannten Systeme wird als zukiinftiges Nutzerkonto das Nutzerkonto Rhein-
land-Pfalz (Nutzerkonto RLP, ehemals rlpServiceKonto) des Landesbetrieb Daten und Informa-
tion (LDI) eingesetzt werden.

Um diesen Ubergang vorzubereiten, miissen sich alle Behérden, die ein virtuelles Postfach nut-
zen oder nutzen mdchten, am Nutzerkonto RLP registrieren und diese Registrierung per Mail an
helpdesk@Idi.rlp.de melden. Von Seiten des Landesbetriebes Daten und Informationen (LDI)
werden dann die bestehenden virtuellen Behdrdenpostfacher mit der neuen Behdrdenidentitét
im Nutzerkonto RLP verknipft. Behorden, die ihre VPS-Nachrichten bislang per E-Mail erhalten,
werden diese auch weiterhin per E-Mail erhalten. Behoérden, die ihre VPS-Nachrichten bislang
Uber das Intranetportal des rlp-Service abrufen und sich bis zum Umstellungszeitpunkt nicht im
Nutzerkonto RLP registriert haben, werden hilfsweise auf eine E-Mail-Weiterleitung an ein zent-
rales E-Mail-Postfach der Behtérde umgestellt. Sofern die Registrierung rechtzeitig erfolgt ist,
erhalt zunachst der Handlungsbevollmachtigte der Behoérde die eingehenden Nachrichten. Es
sollten weitere Mitarbeiter flr den Zugriff auf das virtuelle Behérdenpostfach berechtigt werden,
um die zeitnahe Sichtung und Bearbeitung der Nachrichten zu gewéahrleisten.

Die folgende Anleitung erlautert die notwendigen Schritte zur Registrierung einer Behdrde im
Nutzerkonto RLP sowie grundlegende Funktionalitaten. Im Laufe des Projektfortschritts wird
diese Anleitung fortgeschrieben, bitte prifen Sie daher, ob die Ihnen vorliegende Version noch
aktuell ist. Die jeweils aktuellste Version wird auf der LDI-Webseite (http://s.rlp.de/nutzerkonto)
zum Download angeboten.

2. Registrierung juristische Person (Behorden)

2.1 Voraussetzung fur die Registrierung

Mit der Umstellung der Abrufméglichkeiten fir Behdrdenauskinfte in Rheinland-Pfalz vom In-
formationssystem EWOISneu auf das Informationsregister im Jahr 2018 haben zahlreiche
Kommunalverwaltungen in Rheinland-Pfalz bereits eine Registrierung im Nutzerkonto RLP voll-
zogen. Staatliche Behorden in Rheinland-Pfalz verfiigen bislang in der Regel noch Uber keine
Registrierung im Nutzerkonto RLP.

Die Ausfiihrungen zur Registrierung von Behdrden richten sich an die Behdrden, welche bisher
noch nicht im Nutzerkonto RLP registriert sind.

Fur bereits registrierte Behdrden gibt es in den Kapiteln 3 und 4 weiterfihrende Informationen.
Bitte beachten Sie auch die Anderung der URLs zum Nutzerkonto RLP gem. 2.1.a.

Ist die Behdrde im Nutzerkonto RLP noch nicht registriert, ist zunachst die Registrierung als
handlungsbevoliméachtigte Person, also als eine natirliche Person, die die Verwaltung nach
aul3en hin vertreten kann, erforderlich. Hierzu legt der Handlungsbevollméachtigte zun&achst ein
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privates Nutzerkonto mit seinen personlichen Daten, wie Anschrift der Meldeadresse an. Eine
Ermachtigung, fur die Behérde zu handeln, muss vorliegen und im zweiten Schritt des Registrie-
rungsprozesses hochgeladen werden.

Nach Abschluss der Registrierung der natirlichen Person startet die Registrierung der Juristi-
schen Person, in dessen Verlauf der Nachweis der Handlungsbevollmachtigung elektronisch
hochgeladen werden muss.

Die Registrierungsstelle prift die Angaben und aktiviert das Nutzerkonto RLP fir die juristische
Person. Ab diesem Zeitpunkt kann der Handlungsbevollmachtigte sich im Kontext der Juristi-
schen Person anmelden und agieren.

Durch die Benennung eines oder mehrerer Administratoren kann im Bedarfsfall die Anlage wei-
terer Mitarbeiter vom Handlungsbevollméchtigten delegiert werden, weitere Mitarbeiter (ohne
vollstandige Registrierung der Mitarbeiter als ,Naturliche Person®) kénnen aber auch vom Hand-
lungsbevollméchtigten selbst eingetragen werden

2.2 Einzelschritte der Registrierung

o Registrierung als Naturliche Person

- Aufruf der Seite https://nutzerkonto.service.rlp.de

- Jetzt registrieren® auswahlen
- Wahlen Sie ,Natlrliche Person registrieren”
- Sie haben zwei Mdglichkeiten sich zu registrieren:

» ,0Ohne NPA registrieren®
» ,Mit NPA registrieren®, NPA = Neuer Personalausweis mit freigeschalteter
elD-Funktion

- Ausflllen der personlichen Daten, Akzeptieren der Nutzungsbedingungen und
Datenschutzbestimmungen

- Verifikation der E-Mailadresse; es wird an die angegebene E-Mailadresse eine
E-Mail mit einem Bestatigungslink versendet, mit Ausfiihren des Bestatigungs-
links geht es auf der Seite vom Nutzerkonto RLP weiter mit der Registrierung
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o Registrierung der Juristischen Person mit der Eigenschaft ,,Behorde*
- Aufruf der Seite http://service.rlp.de/nutzerkonto
- Anmelden mit der Kennung der Naturlichen Person

- Rechts oben ,Juristische Person registrieren“ auswahlen

#:] Juristische Person registrieren

- Die Angaben zur Juristischen Person eintragen, wichtig: bei ,Rechtsform“ bitte
.Behorde” auswahlen. In diesem Verlauf muss auch der Nachweis der Hand-
lungsbevollmachtigung elektronisch (Eigenerklarung/Vollmacht durch die Behor-
denleitung) hochgeladen werden.

e Die Registrierungsstelle priift die Angaben und aktiviert das Nutzerkonto fir die juristi-
sche Person. Sie erhalten eine E-Mail, wenn die Aktivierung erfolgt ist.

o Uber die nachfolgenden Schritte erfolgt die Einrichtung zur Nutzung des Postfachs.

3. Dashboard-Funktionen juristischer Personen (Beh6rden) fur Admi-
nistratoren in Vorbereitung zur Nutzung des Postfachs

Bei registrierten Behorden gibt es mindestens einen Benutzer, der im Nutzerkonto RLP unter
der Befugnis der Behdrde das Recht als Administrator (respektive Standortadministrator) hat.
Dieser kann die in den folgenden Abschnitten dargestellten Einstellungen vornehmen.

3.1 Mitarbeitende einladen

¢ Nach der Anmeldung im Nutzerkonto RLP (unter Kontext ist die eigene Behdrde ange-
zeigt) auf ,Juristische Person®/ ,Mitarbeiter” gehen:
m Juristische Person
Stammdaten

Standorte
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Hinweis: Uber das Lupensymbol kann recherchiert werden, ob der/die Mitarbeiter/in be-
reits im Nutzerkonto RLP angelegt ist

| Mitarbeiter

Weitere Mitarbeitende kénnen Uber das ,+“-Symbol eingeladen werden:

| Mitarbeiter

FILTER Q

e Es sind Vor- und Nachname sowie die (dienstliche) E-Mailadresse einzutragen

| Mitarbeiter/in anlegen

Bitte fiillen Sie die nachfolgenden Felder aus, um den Mitarbeiter zum Nutzerkonto Rheinland-Pfalz einzuladen

Standort

Hauptstandort

Akademischer Grad

Vorname

Max

Name

Mustermann

E-Ma

MaxMustermann@email.de

22/128
EINLADEN

Hinweis: Das Datenfeld ,Akademischer Grad* ist eine optionale Angabe.
¢ Mit ,Einladen” wird automatisiert eine E-Mail versendet.

- Der Empfanger erhalt eine Information zur Einladung und in der Mail einen Link,
Uber den die Einladung bestatigt wird.

- Mit der Bestatigung erfolgt die Aufforderung zur Eintragung eines Passwortes
und die Beantwortung einer Sicherheitsfrage (die Antwort wird fur die Funktion
,Passwort vergessen“ bendtigt)

Registrierungsanleitung, Dashboard-Funktionen

und Postfachnutzung fur Behérden Seite 6 von 13 2.0 vom 01.01.2023
Landesbetrieb Daten und Information



Bis zur Annahme der Einladung wird fiir den Administrator in der Liste der Mitarbeiten-
den dieser Datensatz in ,grauer Schrift* dargestellt, ein Symbol ,Ausrufezeichen® zeigt
im Kontext ,Mitarbeiter ist noch nicht bestatigt* an.

Mitarbeiter
¥ = B B
Name (aufsteigend) 4 Personliche Daten

Erika Mustermann
emustermann@behoer

Alle auswéhlen (1/1)

‘“ Abteilungen

Mitarbeiter ist noch nicht bestatigt

3.2 Allgemeine Rechte zuweisen

¢ Nach dem Anlegen der Mitarbeiter ist es mdglich, den Mitarbeitern Rechte zuzuweisen.
Die Zuweisung kann auch vor Bestétigung durch die Mitarbeiter vorgenommen werden.

¢ Den entsprechenden Mitarbeitenden Uber die Mitarbeiterliste auswahlen und auf ,Rech-
te zuweisen® klicken:

| Mitarbeiter

Rechte zuweisen

+ 7/ an @—, (5

Name (aufsteigend)

D Alle auswahlen (1/9)
Biirgerbiiro
Testperson Nummer 1
fqliy12g.41e@20mail.it
Biirgerbiiro

O Testperson Nummer 2
whne0Oh0s.2oy@20mail.it
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o Wahlen Sie unter ,Fachverfahren“ die betroffene Thematik sowie den betroffenen
Standort aus und klicken Sie auf das spezifische Recht und fligen dieses hinzu

e Fur die Administration einer Juristischen Person ist das Profil ,BK_ADMINISTRATOR"
ausreichend. Wahlen Sie hierzu das Fachverfahren ,ServiceKonto RLP*

3.3 Postfacher zuweisen

e Nach der Annahme der Einladung muss durch den Administrator noch die Postfach-
Berechtigung erteilt werden

- Den entsprechenden Mitarbeitenden Uber die Mitarbeiterliste auswahlen und auf
.Postfach Einstellungen® klicken

| Mitarbeiter

+ V4 d ah 'ﬁ: ’ m

]
g
- ¥

FILTER...

- Fur die Behorde kdénnen im LDI mehrere Postfacher existieren, wahlen Sie aus
der Liste das Postfach aus, das dem Mitarbeitenden zugewiesen werden soll

~ | Postfach-Zugriffsberechtigungen

Klicken Sie auf eine Zeile, um die Zugriffsberechtigung fir das
entsprechende Postfach mit der angezeigten E-Mail-Adresse zu erteilen
oder zu entziehen. Anderungen werden erst nach einem Klick auf
"Speichern” Ubernommen.

WartungsJurP (ext_29812385b24d453089455181966c3045@poststel

O

SPEICHERN

»Speichern“ Sie die Einstellung
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Zur Nutzung des Postfachs muss der (eingeladene) Benutzer nach der Annahme der
Einladung die in Abschnitt 4.1 beschriebenen Schritte durchfihren

4. Nutzung des Behordenpostfachs und des Dokumentensafes fur
Anwender

4.1 Nutzung der (Behtrden-)postfachfunktion

Anmelden am Nutzerkonto RLP

Uber ,Postfacher” kénnen die Postfacher verwaltet werden, fir die man (vom Administ-
rator) berechtigt wurde

Hinweis: Wenn Sie zeitgleich als Privatperson im Nutzerkonto RLP registriert sind, kann
der Fall eintreten, dass Sie von dem privaten Kontext zundchst in den der Behdrde
wechseln missen

Bernd Birgermeister
Vertrauensniveau: Mormal

Privatnutzung

—  Privatnutzung L

KommWis-Admin - H@Dtstandmt

Auf dem nachsten Fenster gelangen Sie nach Auswahl des entsprechenden Postfachs
mit Klick auf ,Zum Postfach® in das jeweilige Postfach Ihrer Behdrde

In der folgenden Ansicht kdnnen Sie sich nach Auswahl der jeweiligen Ordner die dazu-
gehorigen Nachrichten anzeigen lassen:

- Neue Nachricht schreiben:

> Uber das ,Stift-Symbol* 4 kann eine neue Nachricht erstellt werden.

» Mit Eingabe des 3. Buchstabens beim Empfanger wird in der Liste der
Postfacher mit bestehender Zugangserdffnung nach einem mdglichen
Empféanger gesucht und in einer Trefferliste ausgegeben.
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» Im Betreff und Nachrichtentext ist eine Freitexteingabe mdoglich. Es kon-
nen auch textliche Inhalte aus anderen Verfahren lber die Windows-
Funktionalitat ,einfigen” in die Felder kopiert werden

> Bei ,Anlage” kann via ,drag and drop‘ eine Anlage hineingeschoben oder
Uber ,Durchsuchen® auf der Festplatte gesucht und eingefligt werden

- Die Nachrichten im jeweiligen Ordner werden mit Auswabhl in einem Vorschau-
fenster angezeigt

» Durch Klicken auf ,Alle auswahlen® oder auf eine einzelne Nachricht kdn-
nen Sie die Nachricht/en auswahlen und im Anschluss die zur Verfiigung

stehenden Aktionen durchfiihren

» Die Nachrichten mit Klicken auf ,Sortieren nach“ und der gewinschten
Auswahl sortiert werden

- Je nach Art der Nachricht kdnnen Sie Uber die Funktionsleiste diverse Aktionen
mit der Nachricht ausfuhren

®© 3§ ¥ o =» cC

> es kann eine Antwort auf die Nachricht verfasst werden

> © wechselt die markierte Nachricht in eine ,gelesene” bzw. ,ungele-
sene Nachricht*

> o I6scht die markierte Nachricht
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> i Herunterladen der markierten Nachricht

> I_D kopiert die markierte Nachricht und legt sie im Dokumentensafe
ab

> » leitet die markierte Nachricht weiter

> c aktualisiert die Ansicht (erfolgt periodisch auch automatisch)

- Posteingang

> In diesem Ordner werden Ihnen alle eingegangene Nachrichten auf das
jeweilige Postfach angezeigt

> Ungelesene Nachrichten werden fett markiert und auch in der Ubersicht
als ,Neu“ angezeigt

- Postausgang

» Im Postausgang werden alle Nachrichten abgelegt, die versendet, aber
dem Empfanger noch nicht zugestellt wurden bzw. offline sind

» Die Nachrichten werden in regelmafigen Abstanden automatisch durch
den GMM abgeholt, sodass alle Nachrichten temporar im Postausgang
landen und spater in den Ordner ,Gesendete Nachrichten® geschoben
werden und dem Empfanger dann auch zugestellt wurden

- Gesendete Nachrichten

» Alle versendeten Nachrichten, die aus dem jeweiligen Postfach heraus
versendet wurden und den Empfénger erreicht haben

- Weiterleitungsbestéatigung

» In diesem Ordner werden alle Mails hinterlegt, die durch den GMM er-
zeugt werden inkl. der Laufzettel
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4.2 Nutzung des Dokumentensafes

Der Dokumentensafe dient grundsatzlich als langfristiger Speicher u.a. von Postfachnachrichten
innerhalb des Nutzerkontos, da bspw. gelesene Nachrichten nach 30 Tagen automatisiert ge-

I6scht werden

o Mit Klick auf ,Dokumente” wird der Dokumentensafe aufgerufen

Juristische Person

i

Kontaktdaten

Postfacher

]

Dokumente @

Favoriten

* b

e Eine oder mehrere Nachrichten lassen sich lber das Postfach in den Dokumentensafe
verschieben, indem man diese Uber das Postfach auswahlt und auf das Kopiersymbol
klickt und anschlieRend das Kopieren bestatigt

4.3 Vertretungsregelungen
In Fallen von bspw. personlicher Abwesenheit kdnnen tber das Nutzerkonto RLP temporar oder
unbeschrénkt Vertretungsregelungen eingerichtet werden:

e Einstellungen® und anschlieend ,Vertretungen® aufrufen

e Unter ,Vertreter Befugnis® die entsprechende Person auswahlen
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¢ Die entsprechenden Zeitrdume eingeben; alternativ gilt die Vertretungsregelung durch
anhaken von ,dauerhaft‘ unbegrenzt

o Auf das Speichersymbol klicken, um die Vertretung zu speichern; mit Klick auf das Mi-
nussymbol werden gespeicherte Vertretungen wieder geléscht

Vertretung speichemn

B - B

e Mit der Vertretungsregelung erhalt die vertretende Person samtliche Fachverfahrensbe-
rechtigungen, die durch das Nutzerkonto vergeben werden kdnnen

o Meldet sich die vertretende Person erstmalig neu am Nutzerkonto an, erscheinen im
Kontext unter der Uberschrift ,Vertretungen® die neuen Eintrége
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