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Leitfaden
Zzum neuen Adressdatenserver

des Hilfetelefons ,Gewalt gegen Frauen®

Auf den folgenden Seiten erhalten Sie einen Uberblick tiber die Funktionen unseres neuen Adressda-
tenservers.

Mit diesem Dokument hoffen wir, Ihnen den Einstieg in das neue Verfahren so tbersichtlich und leicht
wie nur moglich zu machen.

Falls sich dennoch unbeantwortete Fragen ergeben sollten, zdgern Sie bitte nicht, diese an uns zu
richten. Bitte nutzen Sie hierfiir entweder das Feld Kentaktfermular gder die Telefonnummer 0221 36
73 3804. Das Kontaktformular finden Sie auf dem schnellsten Wege, wenn Sie im oberen Bereich der
Startseite auf Kontakt klicken.
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1 Registrierung

Bitte starten Sie einen Browser lhrer Wahl und geben Sie in die Adresszeile den folgenden
Link ein: https://adressen-hilfetelefon.de

Sobald die Startseite geladen ist, finden Sie dort u.a. die dargestellten Funktionalitaten:

Login / Registrierung

Loggen Sie sich hier ein, wenn Sie bereits einen Account besitzen.
Andernfalls kénnen Sie sich iber die Schaltfliche ,Registrierung” neu registrieren.

Benutzer_innenname Benutzer_innenname
Passwort Passwort
Registrierung > Anmelden

Passwort vergessen? »

Bitte klicken Sie hier auf den Button Registrierung »

Auf der folgenden Seite werden Sie um die Eingabe einiger Benutzer_innendaten gebeten, die
wir im Anschluss prifen und im Regelfall freigeben werden. Bei Feldern, die mit einem Stern-
chen versehen sind, handelt es sich um Pflichtfelder. In den Benutzer_innendaten legen Sie
auch fest, um welche Einrichtungsart es sich handelt. Diese Auswahl ist endgultig und lasst
sich nicht mehr abandern.

Bitte beachten Sie: Nur die Person, welche in lhrer Einrichtung / Institution fiir die Pflege der
bei uns hinterlegten Daten zusténdig ist, sollte ihre Benutzer_innendaten bei uns anlegen.
Falls wir Rickfragen an Sie haben sollten, wiirden wir die angegebenen Kontaktdaten nutzen,
um uns an Sie zu wenden.

Falls Sie eine Einrichtung reprasentieren, die zwei voneinander verschiedene Einrichtungsar-
ten unter einem Dach vereint, ist es notwendig, zwei getrennte Accounts zu er6ffnen. Hierbei
missen Sie bitte unbedingt beachten, dass je eine E-Mail-Adresse flr einen Account ge-
nutzt werden kann; eine zweite Registrierung mit derselben E-Mail-Adresse wird systemseitig
nicht untersttitzt.

Der Schutz lhrer Daten ist uns wichtig. Wir mochten in diesem Zusammenhang sicherstellen,
dass lhr Account durch ein starkes Passwort geschiitzt ist. Bevor Sie lhre Registrierung ab-
schliel3en kdnnen, werden Sie daher aufgefordert, ein Passwort anhand bestimmter Kriterien
zu erstellen:
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Passwort %k Passwort wiederholen 2
Passwort Passwort wiederholen

Bitte vergeben Sie ein Passwort mit mind. 8 Zeichen, inkL 2 Ziffern und 2 Sonderzeichen:
S {~1"*_"[10)-

Nachdem Sie die Nutzungs- und Datenschutzbedingungen akzeptiert haben, klicken Sie bitte

aut [

Sie erhalten im Anschluss eine E-Mail, in welcher Ihnen Ihre Registrierung bestatigt wird.
Ebenso werden Sie in dieser E-Mail dartber informiert, dass Ihr Account nun bei uns zur
Prifung und zur Freischaltung hinterlegt wurde.

Sobald wir Ihren Account freigeschaltet haben, werden Sie eine weitere Nachricht von uns
erhalten.
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2 Eingabe detaillierter Einrichtungsdaten

Sie haben nun unsere E-Mail erhalten, in der wir Sie Uber die Freischaltung lhres Accounts
informiert haben.

Ab diesem Zeitpunkt kbnnen Sie sich mit Inrem Benutzer_innennamen sowie lhrem Passwort
Uber die Startseite einloggen und beginnen, lhre Einrichtungsdaten zu bearbeiten. Mittels
einer Menduleiste im oberen Drittel des Bildschirms, gelangen Sie auf die entsprechende Seite:

Startseite Einrichtungsdaten bearbeiten Benutzer_innendaten verwalten

Je nach gewabhlter Einrichtungsart, werden Ihnen nur solche Auswahlimadglichkeiten angezeigt,
die in dem jeweiligen Zusammenhang sinnvoll sind. Auch hier gilt: Bei Feldern, die mit einem
Sternchen versehen sind, handelt es sich um Pflichtfelder.

Bitte beachten Sie, dass es selbstverstandlich der einzelnen Einrichtung obliegt, wie
weitgehend Informationen an uns weitergegeben werden. Jedoch bitten wir Sie, die
Eingabefelder moglichst vollstéandig auszufillen. Sie helfen uns dabei, den uns lbertragenen
gesetzlichen Auftrag so gut und verantwortungsvoll wie nur moglich umzusetzen. Gleichzeitig
behalten Sie innerhalb unseres Adressdatenservers die Hoheit Uber Ihre Daten, die Sie
jederzeit einsehen, verandern oder l6schen kénnen.

Sobald Sie die Einrichtungsdaten bearbeitet haben und sicher sind, dass Sie uns diese zur
Nutzung im Rahmen unseres Vermittlungsauftrags tbermitteln mdchten, klicken Sie bitte auf
den Butten | Enrichtung aktualisieren . , den Sie am unteren Ende der Seite finden.

Ein Textbaustein informiert Sie daraufhin, dass nun Ihre Eingaben bei uns zur Prifung
eingegangen sind. Sobald wir Ihre Einrichtungsdaten freigegeben haben, erhalten Sie erneut
eine Information per E-Mail.

Falls Sie zukiinftig Anderungen an lhren Einrichtungsdaten vornehmen méchten, gehen Sie
bitte ebenfalls wie oben beschrieben vor.
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3 Weitere wichtige Funktionen

3.1 Benutzer_innendaten verwalten

Die Benutzer_innendaten sind jene Daten, welche Sie im Rahmen der Registrierung tibermit-
telt haben. Sollten Sie durch eine Personalverdnderung oder durch andere Umstande diese
Daten &ndern wollen, so wahlen Sie in der Menlleiste die Option ,Benutzer_innendaten ver-
walten®.

Startseite Einrichtungsdaten bearbeiten Benutzer_innendaten verwalten

Nachdem Sie die gewiinschten Anderungen eingetragen haben, bestétigen Sie diese bitte.

Auf dieser Seite kdnnen Sie auch |hr bestehendes Passwort &ndern.

3.2 Benutzer_innendaten l6schen

Falls Ihre Einrichtung schlief3t oder Sie aus anderen Grinden nicht mehr in unserer Daten-
bank gefuhrt werden méchten, haben Sie selbstverstandlich die Mdglichkeit, Ihre Daten zu 16-
schen.

Klicken Sie hierzu bitte im oberen Bereich des Bildschirms auf den Button

il
B Benutzer_innendaten l6schen

Sie werden auf der folgenden Seite nur noch nach einem Wunschtermin sowie dem Beweg-
grund gefragt, bevor Ihre Daten endgiiltig von unserem Server geléscht werden.

3.3 Passwort vergessen

Falls Sie die Startseite in Ihrem Browser aufgerufen, jedoch lhr Passwort fir die Anmeldung
vergessen haben sollten, gehen Sie bitte folgendermalRen vor:

Bitte klicken Sie zunachst auf den Button Passwort vergessen 2

Sie werden von dort auf eine Seite weitergeleitet, die lhnen die folgende Funktionalitat bietet:

Passwort vergessen

Bitte geben Sie [hren Benutzer_innennamen oder E-Mail Adresse an. Sie erhalten eine E-Mail, in der alle

weiteren Informationen verhanden sind:

Benutzer_innenname oder E-Mail: Benutzer_innenname oder E-Mail:

£ zur Startseite
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Haben Sie die geforderten Daten eingegeben und auf ,Absenden® geklickt, wird lhnen ein Link
zum Zuriicksetzen des Passwortes an lhre registrierte Mail-Adresse gesandt.

Falls Sie keine solche Mail erhalten sollten, bitten wir Sie, sich tGber die genannten Kontakt-
maoglichkeiten an uns zu wenden.
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