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1 Beschreibung der Registrierung als antragstellende Organisation (Hochschule)

Der Gesamtprozess zur Registrierung in dem System erfolgt in folgenden Schritten: Zunachst
Ubermitteln Sie als Nutzer Ihre Grunddaten an das System, anschlie3end versendet das Sys-
tem einen Aktivierungslink an Sie. Mit dem Aktivierungslink erhalten Sie die Mdglichkeit, sich
ein Passwort zu vergeben. Mit der eingegebenen E-Mailadresse und Passwort kdnnen Sie
sich am System anmelden und lhr Benutzerkonto zu einer Hochschule zuordnen. Danach ist
Ihr Account vollstdndig im System angelegt. Die Freischaltung des angelegten Accounts er-
folgt anschlielBend durch die Geschéftsstelle des Akkreditierungsrates. Nach erfolgter Frei-

schaltung kénnen Sie im System arbeiten.

Uber das ELIAS-Portal https://antrag.akkreditierungsrat.de/ wird Ihnen das elektronische An-
tragsbearbeitungssystem bereitgestellt. Um die Registrierung fur das System einzuleiten, ge-

hen Sie wie folgt vor:

E-Mail-Adresse’

Passwort

= &=

Ske haben nach keinen ACCOUNT? Registrienen Sie sich

* Pilichtfedder

- Auf der Anmeldemaske wahlen Sie unterhalb der Eingabefelder fir registrierte Nutzer
den Link ,Registrieren Sie sich*.

- Es offnet sich eine Eingabemaske, in der die Grunddaten fir einen Benutzer-Account
eingetragen werden mussen.

- Die E-Mail-Adresse wird dabei als Benutzername im System verwendet und muss ein-
deutig sein. Es muss also erkennbar sein, dass es sich bei der E-Mailadresse um die
Person handelt, die sich als Hochschulnutzer registrieren méchte. Es muss auch eine
offizielle Adresse Ihrer Hochschule sein.


https://antrag.akkreditierungsrat.de/

E-Mail-Adresse”
Anrede” L

Vorname*

Hachname®

Telefonnr, 1*
* Phichtfeider
Ich habe die Dalenschulzerkianmg gelesen |4\‘_3h:e,'!'9'e
i

diese

&, Datenschutzerkiarung herunterladen (POF

Fullen Sie alle Felder aus und bestétigen Sie, dass Sie die Datenschutzerklarung ge-
lesen und akzeptiert haben.

Registienung gespeichart

Vielen Dank, dass Sie sich bei PROANDI - Digitales Antragssystem registriert haben.
Sie werden in Kirze eine E-Mad ernalen, mil deér S Inre Registrienang abschlielan kinnen

N

Das System speichert Ihre Eingaben und bestétigt, wenn der Nutzerdatensatz erfolg-
reich angelegt werden konnte.

Prufen Sie anschlieRend lhr E-Mail-Postfach. Sie erhalten eine Nachricht vom System,
in der ein Aktivierungslink enthalten ist. In der Nachricht wird erlautert, welche Schritte
durchgefihrt werden missen, um den Account zu aktivieren. Die Nachricht wird immer
von einer No-reply Email-Adresse mit der Domain @antrag.akkreditierungsrat.de ver-
schickt. Unter Umstanden und abhéngig von Ihrem Mailsystem kann es sich anbieten,
diese Domain als berechtigten E-Mail-Absender zu markieren und in eine so genannte
Whitelist zu verschieben. Damit wird verhindert, dass ein bestimmter Email-Absender
von den Anti-Spam Filtern als Junk-Mail behandelt wird.

Nachdem der Account aktiviert ist, kénnen Sie sich mit Ihrer E-Mail-Adresse und dem
selbst vergebenen Passwort im System anmelden.

Damit die Registrierung abschlieBend erfolgt und Sie fir lhre Hochschule im System
Antrage erfassen bzw. Akkreditierungsdaten einpflegen kénnen, muss lhr Account von
der Geschéftsstelle des Akkreditierungsrates freigegeben werden. Wenden Sie sich
diesbezlglich bitte aktiv per E-Mail an die Geschéftsstelle des Akkreditierungsrates

unter elias@akkreditierungsrat.de, sobald Sie sich im System registriert haben.

Uber die Freischaltung werden Sie durch eine Systembenachrichtigung per E-Mail au-
tomatisch informiert. Ihnen wird eine Standardmail mit dem Text:
~Sehr geehrte Frau/Herr ...,
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Sie haben eine neue Benachrichtigung im Antragssystem erhalten. Um die Nachricht an-
zusehen, klicken Sie bitte auf den nachfolgenden Link. https.//
Wenn Sie diese E-Mail irrtimlich erhalten haben, entschuldigen Sie bitte die Unannehm-
lichkeiten. Sie konnen diese E-Mail dann |6schen.
Mit freundlichen Grifzen
Ihr ELIAS-Team*
zugeschickt.

- Nach der Freischaltung haben Sie die Mdglichkeit, weitere Mitarbeiter der Hochschule
im System anzulegen (siehe dazu Kapitel 2).

Wichtiger Hinweis: In ELIAS muss initial fir jede Hochschule der erste Nutzer durch
Fach-Administrator der Geschaftsstelle des Akkreditierungsrates freigeschaltet wer-
den. Dieser erste Nutzer wird zugleich als Besitzer des Masteraccounts der Hochschule
bzw. als Nutzerverwalter freigeschaltet und ist dafur zustandig, die Administration der
weiteren hochschulinternen Benutzer, die optional angelegt werden kénnen, zu Uber-
nehmen.

2 Hochschulinterne Nutzerverwaltung

Der Besitzer des Masteraccounts hat in ELIAS in der Ansicht ,Meine Organisation“ die Mdg-
lichkeit, weitere Mitarbeiter der Hochschule im System anzulegen und diese mit unterschiedli-
chen Rollen zu versehen.

Hierflir gehen Sie wie folgt vor:

- Wabhlen Sie im Meni von antragstellenden Hochschulen ,Antragsteller verwalten®.

I

A st

Q. akkreartierung

®  Akkreditierungsdatenbank
E‘ Antrage

| I Antragstellende Hochschule -

Antragsteller verwalten »

1 Nachrichten

- Klicken Sie lhre Organisation an Unter lhrer Organisation werden Ihnen drei Rubriken
angezeigt. Unter der Rubrik ,Nutzer” haben Sie die Mdéglichkeit, die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter lhrer Hochschule als Nutzer in ELIAS zu erfassen. Dafir gehen sie vor,
wie folgt:
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= Antragstellerorganisation

& Vertretungsberechtigte

4 Zur Ubersicht der Antragstellerorganisationen © Verlauf anzeigen
-
-
-

& Nutzer —

- Wabhlen Sie die Aktion ,Nutzer hinzufligen“ oberhalb der Tabelle.

~
a Nutzer

-

Nutzer hinzufiigen

Name E-Mail Status Nutzerverwalter

- Es offnet sich ein modales Fenster, in dem Sie die Grunddaten fur einen Benutzer
eingeben konnen. Hier erhalten Sie auch Hinweise zum Hinzufligen eines Nutzers.

- Als E-Mail-Adresse geben Sie die Ihnen vorliegende persdnliche Mail-Adresse des Be-
nutzers ein. Diese wird automatisch als Benutzername verwendet.

- Flllen Sie die weiteren Felder aus und speichern Sie lhre Eingaben Uber die Schaltfla-
che ,Speichern®.

Neuen Nutzer hinzufugen

Nutzer als Ansprechpariner in Anfragen ausgewahit werden kann oder selbst Antrage stellen kann.
Ist der Nutzer noch nicht im System registriert, wird eine E-Mail an die angegebene E-Mail-Adresse
gesendet, in der die Hinweise siehen, wie der neue Nutzer seine Registrierung abschlieten kann.

E-Mail *

antragsteller as@example.com

Anrede *

Frau v

Titel

Vorname *

Anna

Nachname *

Antragsieller

Telefennr. 1*

7|

* Pflichtfelder | B Speichern | X Abbrechen
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Hinweis: Sofern Sie eine Mail-Adresse eingeben, die zu einem bereits im System registrierten
Benutzer gehért, dann wird dieser automatisch der Organisation zugeordnet und erhalt eine
Mail-Benachrichtigung.

no-reply@ar-dev.proandi.de Anneke Schulz 18:55

Zuordnung zu einem Antragsteller

Sehr geehrte Frau Anna Antragsteller,
Peter Priifer hat Sie der Antragsteller-Organisation "AKAD Hochschule Pinneberg -staatlich anerkannte Fachhochschu® zugeordnet.
Wenn Sie diese E-Mail irrtimlich erhalten haben, entschuldigen Sie bitte die Unannehmlichkeiten. Sie kénnen diese E-Mail dann |&schen.

Mit freundlichen GriiRen
Ihr PROANDI-Team

Sofern Sie eine Mail-Adresse eingeben, die im System noch nicht bekannt ist, wird automa-
tisch an diese E-Mail ein Registrierungslink gesendet. Genauere Hinweise erhalten Sie auch
in der Eingabemaske zur Erfassung eines Nutzers:

Hinweis zum Hinzufiigen eines neuen Nutzers

Das Hinzufigen eines neuen Nutzers zu Ihrer Antragsteller-Organisation bedeutet, dass dieser

Nufzer als Ansprechpartner in Antragen ausgewahlt werden kann oder selbst Antrage stellen kann

Ist der Nutzer noch nicht im System registriert, wird eine E-Mail an die angegebene E-Mail-Adresse
esendet, in der die Hinweise stehen, wie der neue Nutzer seine Registrierung abschliefen kann

Ein solcher Nutzer, dessen Aktivierung im System noch aussteht, erhalt einen eigenen Sta-
tuswert registriert®.

3 Kommunikation innerhalb des Systems

In der Rubrik ,Benutzereinstellungen“ haben Sie die Mdéglichkeit, den zusatzlichen Versand
von E-Mails fiir jede Nachricht im System zu aktivieren bzw. zu deaktivieren. Gehen Sie hierfur
vor wie folgt:

- Klicken Sie in das Feld ,Nachrichten®, um es zur Bearbeitung zu 6ffnen.

£+ Benutzereinstellungen

Nachrichten

Systemnachrichten Aktiviert

- Die Maske wird nun im Editiermodus angezeigt.
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3 Benutzereinstellungen -
Nachrichten ®
| Nachrichten vom System erhalten *
* Plichtfelder Abbrechen

Erganzen Sie das Hakchen ,Nachrichten vom System erhalten®, wenn Sie zusatzlich
zu jeder Nachricht im System eine automatische E-Mail-Benachrichtigung an lhren per-
sonlichen, im System hinterlegten E-Mail-Account erhalten méchten.

Entfernen Sie das Hakchen, wenn Sie diese zusatzlichen E-Mail-Benachrichtigungen
nicht wiinschen.

Speichern Sie Ihre Anderungen Uber die Schaltflache ,Speichern®.

Seite 6 | 6



