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Workshop 5 – Lehrbuch


E-Mail-Korrespondenz mit den Behörden		5
In diesem Workshop lernen Sie, wie Sie eine neue E-Mail-Adresse erstellen und diese auch nutzen können. Im Weiteren lernen Sie E-Mail-Versand und Empfang mit und ohne Anlagen.

Das Ziel dieses Workshops ist die elektronische Kommunikation mit den Behörden.


[bookmark: _Toc1729196][bookmark: _Toc22201638]1. Neue E-Mail-Adresse erstellen
In diesem Kapitel wird Ihnen gezeigt, wie Sie bei web.de und gmx.de ein kostenloses E-Mail-Konto einrichten können. Bei allen anderen Anbietern, wie mail.de, gmail.de u.a. erfolgt das Erstellen eines E-Mail-Kontos ähnlich.

Kostenlose E-Mail-Konto bei web.de

Rufen Sie die Seite www.web.de auf und klicken Sie auf den Button „E-Mail kostenlos“.



Im nächsten Schritt wählen Sie „Kostenlos registrieren“

[image: ]

Geben Sie im darauf folgendem Formular Ihre persönlichen Daten an und wählen Sie eine Adresse für sich. Z.B. mueller@web.de. Alle E-Mail-Adressen die in web.de erstellt werden, bekommen auch als Postfach xxx@web.de zugewiesen. Die gewünschte Adresse wird auf Verfügbarkeit geprüft. Dieser wird Ihnen auch zugeteilt, wenn es möglich ist. Andernfalls müssen Sie sich einen anderen Namen überlegen.

Bei einer postiven Überprüfung, d.h. die Adresse kann von Ihnen genutzt werden, müssen Sie bei der unten abgebildeten Sicherheitsabfrage das Wort aus dem Bild eingeben. Damit wird sicher gestellt, das das E-Mail-Konto von einem Menschen angelegt wird.
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Kostenlose E-Mail-Konto bei gmx.net

Rufen Sie die Seite www.gmx.net auf und klicken Sie auf den Button „E-Mail kostenlos“.



Im nächsten Schritt wählen Sie „Kostenlos registrieren“
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Geben Sie im darauf folgendem Formular Ihre persönlichen Daten an und wählen Sie eine Adresse für sich. Z.B. mueller@gmx.de. Alle E-Mail-Adressen die in gmx.de erstellt werden, bekommen auch als Postfach xxx@gmx.de zugewiesen. Die gewünschte Adresse wird auf Verfügbarkeit geprüft. Dieser wird Ihnen auch zugeteilt, wenn es möglich ist. Andernfalls müssen Sie sich einen anderen Namen überlegen.

Bei einer postiven Überprüfung, d.h. die Adresse kann von Ihnen genutzt werden, müssen Sie bei der unten abgebildeten Sicherheitsabfrage das Wort aus dem Bild eingeben. Damit wird sicher gestellt, das das E-Mail-Konto von einem Menschen angelegt wird. 
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[bookmark: _Toc1729197][bookmark: _Toc22201639]2. Wie wird ein sicheres Passwort erstellt?
Das Wichtigste zu sicheren Passwörtern in Kürze
a. Ein sicheres Passwort sollte mindestens 12 Zeichen lang sein (besser mehr) und sowohl Buchstaben, Zahlen als auch Sonderzeichen enthalten. 
b. Vermeiden Sie Wortkombinationen oder logische Zahlen- oder Buchstabenreihen. Formen Sie stattdessen etwa Passwörter, die auf einem persönlichen Merksatz beruhen oder komplett unreflektierte Zeichenreihen beruhen.
c. Nutzen Sie für jede Registrierung ein neues, sicheres Passwort. Sollte eines doch einmal geknackt werden (denn kein Passwort ist 100-prozentig sicher!), bleiben andere Zugänge dennoch geschützt.
d. Ein sicheres Passwort ist nur die halbe Miete: Virenschutz, Firewall und ein sorgsamer Umgang mit den Logindaten sind ebenfalls unerlässlich, um den Schutz vor Datendiebstahl maximal zu optimieren.

[bookmark: _Toc1729198][bookmark: _Toc22201640]3. Die Regeln der E-Mail-Korrespondenz - Netiquette
Unter der Netiquette versteht man folgende Regeln: 
· Text kurzhalten. Beachten Sie, dass Ihnen gegenüber auch „nur“ ein Mensch sitzt.
· Achten Sie auf gesetzliche Regelungen.
· „Du“ oder „Sie“?
· Seien Sie höflich und tolerant.
· Kein übermäßiger Gebrauch der Shift-Taste oder von Satzzeichen wie Ausrufezeichen.
· Keine verbalen Attacken.
· Rechtschreibung beachten!
· Satzzeichen verwenden!
· Keinen Spam und keine Romane.

[bookmark: _Toc1729199][bookmark: _Toc22201641]4. E-Mail versenden und Emfangen
E-Mails erstellen und senden am Beispiel gmx.de
Rufen Sie in Ihrem Browser www.gmx.de auf und loggen Sie sich zunächst in Ihren E-Mail-Account ein.
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Geben Sie Ihren Benutzernamen und Passwort ein und klicken Sie auf Login.

[image: ]
Um neue E-Mail zu versenden, klicken Sie auf E-Mail schreiben. Damit öffnen Sie ein Nachrichtenfenster, in dem Sie den Empfänger, den Betreff und die Nachricht eingeben und auch Anlagen hinzufügen können.
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Um eine Anlage hinzufügen, klicken Sie auf das Symbol [image: ]. Sie haben die Wahl zwischen Anhang von Festplatte hinzufügen bzw. Anhang aus Mediacenter hinzufügen. Wählen Sie aus dem anschließend geöffnetem Dialogfenster die gewünschte Datei aus. Der Anhang ist im Kopf sichtbar.

Sobald Sie Ihre Nachricht fertiggestellt haben, klicken Sie auf Senden.


E-Mails empfangen am Beispiel gmx.de
Nachdem Sie sich bei www.gmx.de eingeloggt haben, klicken Sie anschließend auf E-Mail und öffnen Ihren Posteingang.
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Aus Ihrem Posteingang wählen Sie die zu öffnende Mail mit einem Klick. Der Inhalt der Mail wird Ihnen rechts angezeigt und im Kopf der Mail ist der Anhang sichtbar.

[image: ]
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Mit einem Klick auf die Anlage wird Ihnen ein Menü geöffnet aus dem Sie den gewünschten Befehl, z.B. Speichern, Anzeigen bzw. Löschen angeboten wird.






[bookmark: _Toc1729200][bookmark: _Toc22201642]5. Elektronische Kommunikation mit den Behörden
Elektronische Kommunikation
Zugangseröffnungs-Erklärung der Stadt Kassel
Sie können die Stadt Kassel grundsätzlich auf dem Weg der E-Mail erreichen. Gesetzliche Grundlage für die elektronische Kommunikation ist § 3a Hessisches Verwaltungsverfahrensgesetz (HVwVfG) in Verbindung mit § 2 Abs. 1 E-Government-Gesetz (EGovG). Danach ist die Übermittlung elektronischer Dokumente zulässig, soweit der Empfänger einen Zugang eröffnet hat. Die Verpflichtung zur Eröffnung des Zugangs ergibt sich aus dem E-Government-Gesetz.

Die Stadt Kassel hat diesen Zugang unter nachfolgenden technischen Rahmenbedingungen für die elektronische Kommunikation eröffnet:

E-Mail Nachrichten, die den Absender nicht eindeutig erkennen lassen, können nicht beantwortet werden. Geben Sie deshalb bitte stets bei der elektronischen Kontaktaufnahme Ihre Postanschrift und Telefonnummer an.

E-Mail, elektronische Signatur
Sie erreichen alle Ämter über die in dem Internetauftritt genannten E-Mail-Adressen. Wenn Sie bereits mit einem Amt in direktem Kontakt stehen, können Sie Ihnen bekannte E-Mail-Adressen dieses Amtes verwenden. Wir weisen darauf hin, dass die Übermittlung einer E-Mail-Nachricht ungesichert erfolgt und die übertragenen Daten von Unbefugten zur Kenntnis genommen und auch verfälscht werden können. Innerhalb des Netzwerkes der Stadtverwaltung Kassel befinden sich Ihre E-Mails in gesicherten Systemen, auf die nur autorisierte Personen zugreifen können.

E-Mail-Adressen der Stadt Kassel enden auf @kassel.de und @schulen.kassel.de.

Sie können bei der Versendung von E-Mails die qualifizierte elektronische Signatur benutzen. Die Stadt Kassel verwendet derzeit für ausgehende E-Mail-Nachrichten die qualifizierte elektronische Signatur nicht.

Dateiformate
Möchten Sie E-Mail Nachrichten mit Dateianhängen an die Stadt Kassel senden, so verwenden Sie bitte bevorzugt das Format .pdf (Portable Document Format). Die Stadt Kassel kann leider nicht alle auf dem Markt gängigen Dateiformate und Anwendungen unterstützen und nimmt Dateien nur in folgenden Formaten entgegen:

Portable Document Format (.pdf)
Office- und Textformate (.docx, .xlsx, .pptx, .ods, .odt, .csv)
Bild-Formate (.jpg, .jpeg, .gif, .tif, .tiff, .bmp, .png)
Komprimierte Formate (.zib, .cab)

Die Stadt Kassel behält sich aus Sicherheitsgründen für alle anderen Dateiformate vor, Anlagen ohne weitere Information aus den Nachrichten zu entfernen. Bitte setzen Sie ggf. vorab mit Ihren Ansprechpartnern bei der Stadt Kassel in Verbindung.

Elektronisch übermittelte Nachrichten werden nur bis zu einer Größe von 50 MB angenommen. Änderungen jederzeit vorbehalten.

Online-Services
Die Stadt Kassel bietet Dialoganwendungen und Formulare im Internet an. Bitte verwenden Sie diese bevorzugt, sie stehen rund um die Uhr zur Verfügung. Die Übermittlung erfolgt zur Sicherheit Ihrer eingegebenen Daten stets verschlüsselt.
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